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	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Fen Fakültesi Dekanlığı/Evrak Kayıt Birimi

	STATÜSÜ
	[X] Memur             [  ] Sözleşmeli Personel  [  ] Sürekli İşçi  

	UNVANI
	Memur, VHKİ, Bilgisayar İşletmeni ve Hizmetli

	GÖREVİ
	Memur

	SINIFI	
	Yardımcı Hizmetler

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Dicle Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla fakülte içi ve fakülte dışı yazışmaları yapar ve arşivler için gerekli işlemlerini yapar. İlgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirilmesi.

	
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Dekanlığa gelen evrakları teslim alır,
· Gelen evrakları Evrak Kayıt Programına kayıt eder.
· Giden yazıları gözden geçirir, eksiği varsa tamamlatır.
· Yazıları Giden Evrak Programına kaydeder, numarasını verir, kurumda kalan örneğini ilgili birimine gönderir.
· Postaya verilecek evrakları zarfına koyar, üzerine kaşesini basar numarasını yazar, zarfına resmi pulu yapıştırır, zimmet defteri ile Postahaneye teslimini sağlar.
· Rektörlüğe gidecek evrakları zimmetle Üniversite posta görevlisine imza karşılığı teslim eder.
· Bölümlerden, Dekanlık ,Rektörlük Makamına veya başka yerlere gönderilen evrak/zarfları teslim alır, ilgili yerlerine ulaştırılmasını sağlar.
· Üst yönetimin verdiği diğer işleri yapar.
· Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, 
· Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak
· Evrak kayıt sorumlusu, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[ ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [ X ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az lise mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok.

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Güvenilir.
· Araştırmacı.
· İyi iletişim kurabilen.
· Sorunlara pratik çözümler üretebilen.
· Mevzuata hakim.
· Dikkatli.
· Sabırlı.
· Empati kurabilen.

	
Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.

Adı ve Soyadı  :

Tarih		:
 
İmza		:

	
ONAYLAYAN 
( Dekan ) 

Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                         

	İmza		:
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