Birim: Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Mudiirligii
Gorev Adi: Memur

AMiri Genel Sekreter Yardimcisi

Sorumluluk Alam:  [Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Mudiirliigii
Gorev Devri- Biro Personeli

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamanmnda ve
eksiksiz olarak gonderilmesini saglamak. Universitemize gelen evraklarin ilgili birimlere
teslim edilmesini saglamak.

o Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta, kargo vs.) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet
karsilig1 teslim alinmas1 ve Genel Sekreterlik makamina sunulmasi,

e Genel Sekreterlik makamindan teslim alinan evraklarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemine (EBYS) kayit edilmesi ve sevk edilen ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesi,

e Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmas,

e Birimler tarafindan kurum disina gonderilecek zarflarin belirtilen adrese gonderilmesi,

e Tiim birimler arasinda evrak akiginin hizli ve giivenilir bir sekilde saglanmasi,

e GOnderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi,
Temel is ve o Kurum, kurulug ve sahislardan gelen birime sevk edilmis yazilari en kisa siirede
Sorumluklar cevaplandirmak tizere gerekli islemleri yapmak,

e Tiim birimler arasinda evrak akigini hizli ve giivenilir bir sekilde saglamak,

o Siireli yazilari takip etmek,

e FEvraklarin “Standart Dosya Plam” c¢ergevesinde yapilmasini, smiflandirilmasini,

dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak,

e s yerinde disiplinli bir ¢aligma ortami saglamak,

e Birimdeki personelle disiplinli, uyumlu ve igbirligi i¢inde ¢alismak,

o Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

e KEP Sorumlusu, EBYS’de paraf yetkisi, Kurum digindan gelen tiim evraklarmi (posta,
Yetkileri: kargo vs.) ve personelden veya kurum disindan gelen dilekgeleri EBYS sistemine kayit

etmek

Kurumda Calismaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde
Calismaya Basladigi
Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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