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Temel Görevleri 

Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla evrak kayıt işlemlerini, gelen ve giden evrakları 

hazırlanmak, yazışmalarını yapmak, Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline 
geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, Yapılan iş ve 

işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanununda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak 

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak  

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 Posta, kurye, görevli memur, fax, elektronik ortam yollarından gelen evrakları imza karşılığı 

teslim almak, gelen evrakları türüne göre ayırmak, 
 İç ve dış posta işlemlerinin her gün düzenli yürütülmesini sağlamak, 

 Evrak kayıt defterinin “gelen sayfasına” geliş tarihi ve kayıt sıra numarasını vererek kaydetmek, 

 Üniversite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evrakları işleme almak 
 Fakülte Sekreterliğinden dönen evrakları ilgili makamlara sunmak/ birimlere göndermek, 

 Onay Makamından dönen evrakları ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek 

 Gelen-giden evrakları kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgili birimlere göndermek, 
 Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, 

 Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında 

tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde 
bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlamak, 

 Standart Dosya Planı dâhilinde dosyalama ve arşiv işlemlerinin yapılması, 
 Evrak dağıtımında görevli personele giden evrakları zimmet defterleriyle teslim etmek, 

 Evrakın yerine ulaşıp ulaşmadığını kontrol etmek, 

 Üst yönetimin verdiği işleri yapmak, 

 Faaliyetlerini Fakültenin diğer Birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütmek, 
 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 

 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmak, 

 Fakülte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, 
 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek, 

 Zaman çizelgesine, kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, 

 Yasa ve yönetmeliklerde yapılan değişiklikleri izlemek, 
 Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek, 

 Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri’nin vereceği diğer işleri yapmaktır 

 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi 

Görev Unvanı Evrak Kayıt Birimi 

Üst Yöneticisi Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi. 



 

DİŞ HEKİMLİĞİ  

FAKÜLTESİ  

EVRAK KAYIT BİRİMİ  

GÖREV TANIMI 

Belge No AFSÜ.DHF .GYS.1 

Yayın Tarihi 0171072022 

Revizyon Tarihi 00/00/0000 

Revizyon No 0 

Sayfa No 2 / 2 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

  Dekan 

Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCİL 
 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 

 Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. 

 Yazılı ve sözlü emirler. 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanlıkları, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Bölüm 

Başkan Yardımcıları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte Sekreteri, Şube Müdürü, Dekanlık Birimleri, Bölüm 

Sekreteri. 

Bilginin şekli:  

Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, yüz yüze 

 

İletişim İçinde Olunan Birimler 

Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yardımcıları, Şube Müdürü, Bölüm Başkanları, öğretim elemanları, daire 

başkanlıkları, kamu ve özel sektör yetkilileri. 

 
 

 


