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1. GÖREV UNVANI: Evrak kayıt görevlisi
2. GÖREV YERİ: Hukuk Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. GÖREV ÖZETİ: Akdeniz Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla evrak kaydı için gerekli işlemlerini yapar.
5. İŞ GEREKLERİ: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

· Yazışmalar konusunda bilgili olmak.

6. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Fakülteye ilişkin evrak kayıt işleri yapar.

· Fakülte ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar.

· Fakültemiz bünyesinde sınav soru fotokopilerinin çoğaltılması. 

· Posta gönderi işlerini takip eder.

· Fakülteye gelen posta kargolarının teslimi 

· İlgili kanun ve yönetmelikler ile üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.[image: image1.png]
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