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BiRIM HUKUK FAKULTESI

BELGE TURU PERSONEL GOREV TANIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
Alper TEMELEVREN ~ Memur Fakilte Dekan Dekan
Sekreteri Yardimcisi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinti diizenli olarak kontrol ederek,
gorevi dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde arsivlemek

2. Gorev alani ile ilgili konularda gerekli veri hazirligi yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak

3. Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarini belirlemek ve gerektiginde teminini
saglamak

4. Fakiilte binasinda, Hukuk Fakiiltesi katini diizenli olarak kontrol etmek, tespit
edilen arizalarin onarilmasi icin ilgili birimlere bilgi vermek ve takibini yapmak

5. Tasinir Sorumlusu olarak Tasinir Kayit Yetkilisi'nin ilgili tasinir kayit sistemlerine
tasinir islemlerini yiirtitmesi icin gerektiginde rapor hazirlamak

6. Fakiilte birimlerinde kullanilan demirbaslarin diizenlenmesi veya yer degistirmesi,
envantere yeni demirbas eklenmesi ya da ¢ikarilmasi durumunda, olasi
degisiklikleri rapor halinde tasinir kayit yetkilisine bildirmek

7. Birimlerde kullanilan techizatin sarf malzemelerini temin etmek, bakim ve
onarimini yaptirmak

8. Sinav kagitlarini cogaltip muhafaza etmek, talep edildiginde sinav zarlariyla beraber
Ogretim elemanlarina temin etmek

9. Ara sinav, yariyil sonu ve diger tim sinavlarla ilgili tutanaklar1 teslim almak ve
arsivlemek

10. Evrak nakil, teslim-teselliim islemlerini yapmak, evraklar: arsivlemek

11. Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

12. Asli gorevleri uhdesinde kalmak sartiyla; Memur Mustafa SEZER yasal bir nedenle
gorev yerinde bulunmayan diger personelin sorumlu oldugu islerin/goérevlerin
yuriitmesine yardimci olmak
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