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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
HUKUK FAKÜLTESİ 
EVRAK DAĞITIM BİRİMİ 
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	HUK-GRV-009

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	0



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Hukuk Fakültesi Dekanlığı/Evrak Dağıtım Birimi

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

	UNVANI
	Hizmetli 

	GÖREVİ
	Evrak Dağıtımı

	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
Evrak ve dosyaların ilgili yerlere güvenli bir şekilde götürülüp getirilmesi ve diğer personele yardımcı olunması, hizmetlerin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesine katkıda bulunulması.

	
 2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Resmi tebligat, dergi veya postaları ilgililere ulaştırmak,
· Resmi tebligat, dergi veya postaları göndermek
· Resmi yazıları diğer birimlere teslim etmek
· Yanlış gönderilen evrak ve kolileri tutanak hazırlayarak iade etmek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ve yeni doküman oluşturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak,
· Verilecek benzeri görevleri yürütmek.
· Görevlerinden dolayı amirlerine karşı sorumludur
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,


	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Yok.

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

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az ilköğretim veya dengi okul mezunu.

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

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Yok.

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Temiz, titiz, düzenli.
· Dikkatli ve hızlı.
· Güvenilir.

	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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