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GOREV TANIMI FORMU
Ust Birim Cankir1 Karatekin Universitesi
Birim Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Evrak Kayit Birimi
BIiLGILERI | Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte
Sekreteri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi kapsaminda kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmstir.

Gorevin Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkili-
ekonomik-verimli bir sekilde ve goérevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak ylriitiilmesi

amaciyla evrak kayit birimine iligkin iglemleri yapmaktadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Fakiiltemizin evrak kayit islemlerini yiiriitmek.

2- Fakiilteye posta yoluyla gelen evraklar1 almak.

3- Fakiilteye e-mail ve faks yolu ile yapilan miiracaatlari, ilgili birime ulastirmak.

4- Fakiilteden diger birimlere ve kurumlara gidecek evraklari ilgili yerlere ulastirmak.

5- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

6- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

7- Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiiltesi Sekreteri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

8- Evrak Kayit Birimi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.




T.C
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Birim Gorev Tanimlar1




