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Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Evrak Kayit
Gorevin Alami1 / Kapsami : | Fakiilte Tiim Evrak islemleri

Gorevin Kisa Tanim:
Fakiilte Resmi tiim evrak iglemlerinin EBYS iizerinden takibi ve ilgili yerlere havalesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1-Gelen ve giden evraklarin EBYS iizerinden koordinesini saglamak,
2-Gelen ve giden evraklart EBYS iizerinden arsivlemek, ilgili yerlere havale etmek,
3-Dekanlik adina Posta islemlerini takip etmek ve kayit altinda tutmak,

4-imza karsiligi alacagi ve teslim edecedi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek geregini
yapmak,

5-Kurum dis1 gelen evraklart EBYS ortamima aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislar1 yapilarak havale
etmek,

6-6331sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,
7-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

8-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallarma hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
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