ARDAHAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Genel Sekreterlik Dokiiman No
Gorev Unvani Gelen — Giden Evrak Memuru Yaymn Tarihi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yrd. / Genel Sekreter Revizyon Tarihi
Yoklugunda Vekailet Edecek Revizyon No

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkeler gergevesinde; Genel Sekreterligin tiim
faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum i¢i ve kurum disi Evraklar &zelliklerine gore

kaydetmek.

Kaydedilen evraklar1 Genel Sekreterin havalesine arzetmek.

Havale edilen evraklari ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimini yapmak

Kurum i¢i ve kurum dis1 giden evraklarin dagitimi, postaya verme islemlerini yiiriitmek.
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Rektorliik/Rektor Yardimeiliklar/Genel Sekreterlikten imzadan dénen evraki almak
Evraka Giden Evrak numaralarini numaratorle basmak,

Kaydi yapilan evrakin ayrimini yaparak ve eklerini hazirlayarak ilgili yerlere ulastirilmasi igin arsiv|

birimine teslim etmek,

Yaz Islerinde kalan evraki dosyalamak,

Giden evrak kayitlarini belirli periyotlarla raporlamak,

Arsiv iglerini yapmak,

Evrak kayit birim sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Giden Evrakla ilgili olarak Evrak kayit birim sorumlusunu bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde

bulunmak.
Kurum iginde dagitimi yapilacak evraklari zimmet karsiliginda ilgili yerlere teslimi

Kurum disina gidecek evraklarin posta ile dagitimini gergeklestirmek.




GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Gelen — Giden Evrak Memuru, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, D024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12024
Murat AKKAYA Kubilay ARAS
Siirekli Is¢i Genel Sekreter
Revizyon No Revizyon Tarihi |Revizyon Ac¢iklamasi

Adres : Ardahan Universitesi Kampiisii
Rektorliik Hizmet Binasi
Camlicatak Mevkii
75002 MERKEZ/ARDAHAN

Tel :0478)2117508

Faks : 0478)2117509

E -Posta : gensek@ardahan.edu.tr
Web : www.ardadan.edu.tr
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GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Genel Sekreterlik Dokiiman No
Gorev Unvani Gelen — Giden Evrak Memuru Yayin Tarihi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yrd. / Genel Sekreter Revizyon Tarihi
Yoklugunda Vekilet Edecek Revizyon No

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkeler cercevesinde; Genel Sekreterligin tiim
faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum ici ve kurum disi Evraklari ozelliklerine gore

kaydetmek.

Kaydedilen evraklar1 Genel Sekreterin havalesine arzetmek.

Havale edilen evraklari ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimini yapmak

Kurum i¢i ve kurum dis1 giden evraklarin dagitimi, postaya verme islemlerini yiiriitmek.
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Rektorliik/Rektor Yardimeiliklar/Genel Sekreterlikten imzadan dénen evraki almak
Evraka Giden Evrak numaralarini numaratorle basmak,

Kaydi yapilan evrakin ayrimini yaparak ve eklerini hazirlayarak ilgili yerlere ulastirilmast igin arsiv|

birimine teslim etmek,

Yazi Islerinde kalan evraki dosyalamak,

Giden evrak kayitlarini belirli periyotlarla raporlamak,

Arsiv iglerini yapmak,

Evrak kayit birim sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Giden Evrakla ilgili olarak Evrak kayit birim sorumlusunu bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde]

bulunmak.
Kurum i¢inde dagitimi yapilacak evraklari zimmet karsiliginda ilgili yerlere teslimi

Kurum disina gidecek evraklarin posta ile dagitimini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUK FORMU



Gelen — Giden Evrak Memuru, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, D024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12024
Hiiseyin KOSE Kubilay ARAS
Memur Genel Sekreter
Revizyon No Revizyon Tarihi |Revizyon Ac¢iklamasi
Adres : Ardahan Universitesi Kampiisii Tel :0478)2117508
Rektorliikk Hizmet Binasi Faks : 0478)2117509
Camligatak Mevkii E -Posta : gensek@ardahan.edu.tr

75002 MERKEZ/ARDAHAN Web : www.ardadan.edu.tr
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