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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Fakulteye fiziki veya elektronik ortamda gelen evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Pw

LN,

Gzerinden kayit islemlerini yapmak.

Kayit altina alinan evraklari fiziki olarak ilgili birim veya personele zamaninda ve dogru sekilde teslim
edilmesini saglamak.

Fakiltede hazirlanan kurum ici yazismalarin ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

Fakiltede hazirlanan kurum disi yazismalarin posta, kargo veya zimmet yoluyla ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesini saglamak.

Postaya verilecek evraklarin teslim, zimmet ve génderim islemlerini ylritmek.

Gelen ve giden evrak kayitlarinin diizenli, eksiksiz ve izlenebilir sekilde tutulmasini saglamak.

Gorev alanindaki evraklarin gizliligini korumak ve yetkisiz kisilere bilgi veya belge vermemek.

Evrak akisinin dizenli yUrGtilmesi amaciyla ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon iginde galismak.
Gorev alanina iliskin mevzuat ve kurum diizenlemelerine uygun hareket etmek.

. Ust amirleri tarafindan verilen gérev alanina uygun diger is ve islemleri yerine getirmek.

Isin Ciktisi

Fakilteye gelen evraklarin EBYS'ye dogru ve zamaninda kaydedilmesi.
Gelen evraklarin ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda ulastiriimasi.

Kurum igi yazismalarin ilgili birimlere glivenli sekilde dagitiimasi.

Kurum disi yazismalarin ilgili kurum ve kuruluslara zamaninda gonderilmesi.
Gelen ve giden evrak kayitlarinin diizenli ve izlenebilir sekilde tutulmasi.
Evrak akisinin dizenli, glivenli ve kesintisiz ylritiilmesinin saglanmasi.

isin Gerekleri

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanim bilgisine sahip olmak.

Resmf evrak kayit ve dagitim stireglerini bilmek.

Resmi yazisma ve evrak gizliligi kurallarina uygun hareket etmek.

Dikkatli, dlizenli ve sistemli ¢calisma aliskanligina sahip olmak.

Zaman yonetimi ve is takibi konusunda 6zenli olmak.

Kurum ici iletisim ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

Fiziki evraklarin diizenli muhafazasi ve dagitimini saglayabilecek ¢alisma disiplinine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan




T.C. Dokiiman No: cUTF 0001

CUKUROVA UNIiVERSITESI Yaym Tarihi: 26.06.2026

Revizyon Tarihi:

TIP FAKULTESI Revizyon No:
GOREV TANIM FORMU Sayfa: Sayfa2/2
Mevzuat

e 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e Cukurova Universitesi EBYS Kullanim Esaslari

e Cukurova Universitesi ilgili ydnerge, usul ve esaslari

iletisim icerisinde Olunan Birimler

Universite igi

Dekanlik

Fakilte Sekreterligi
Dekan Yardimcilari
Akademik Birimler
idari Birimler
Rektorlik Birimleri
Genel Sekreterlik

Universite Disi
e Posta ve kargo hizmeti sunan kuruluslar
e Resmf kurum ve kuruluslar
e Diger liniversiteler ve kamu kurumlari

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan

Tarih : 26.06.2026

Adi - Soyadi : Evren AKPINAR

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT

Fakulte Sekreteri Dekan




