TURKIYE CUMHURIYETI
ANKARA UNIVERSITESI
TURK INKILAP TARIiHI ENSTITUSU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

On Lisans/ Lisans Ogrenci Isleri
Evrak Kayit
ORGANIZASYON MUdGr/Midir Yardimeilary/Enstiti

BILGILERI Ust Ydnetici/ YOneticileri Sekreteri

Birim Adx

GOREV VE SORUMLULUKLAR

On lisans ve lisans égrencilerinin 2547 sayili Kanun Kapsaminda Okutulan Atatiirk
likeleri ve Inkilap Tarihi dersi ile ilgili dgrencilerin muafiyet ve maddi hata vb. islemlerin
yuratulmesi ve ilgili akademik birimlere iletilmesini saglamak.
Gelen evrak kayitlarini tutmak
Posta, i¢ ve dis takip etmek,
Yazigmalari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak yapmak
Imza karsilig1 alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi
i¢in ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,
Gunlik evraklarin belli bir stire igerisinde istenilen yerlere ulasmasini saglamak,
Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislar: yapilarak havale
etmek,
Gelen evraki havale i¢in makama arz etmek,

10- Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile sahislar tarafindan Mudiirlige
verilen degisik konulardaki dilekgeleri sisteme kaydetmek.

11- Enstitl Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak,

12- Bagli oldugu suireg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri
yapmak.




BiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayt Islemleri Yonergesi,
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman: ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

8. Gizlilik ve Gizliligin Onemi, diger ilgili mevzuatlar

9. Ankara Universitesi On Lisans Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

10. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi




	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

