YAZILISLERI Revizyon Tarihi
MEMUR GOREV TANIMI "
Revizyon No
GOREYV BILGILERI
Birim Genel Sekreterlik Evrak Kayit
Adi1 Soyadi Faruk IKIZ
Unvan Memur

Sorumluluk Alanm

Yaz Isleri — Evrak Kayit- Kep Sistemi

Gorev Devri

Nuray AVCU-Tuncay AKBAS

Calisma Kosullar

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:00 -12:00/ 13:00-17:00

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Idari Isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

e Rektorliik Genel Evrak Kayit islerinin yiriitiilmest,
e Rektorliikten baska kurum ve kuruluslara giden Posta (Zimmet ile elden, Normal posta, ladeli,
Kargo ve Idari Tebligat) islerinin yiiriitiilmesi,
¢ Bilimsel toplanti, seminer, konferans, yonetmelik, mevzuat vb. her tiirlii duyurunun
Universitemiz birimlerine duyurulmast,

Gilinlik Resmi Gazete takibi ve ilgili mevzuatin birimlerimize duyurulmast,
Y onetmelik, Genelge vb. mevzuat ile ilgili yazigmalar,

Universitemize disaridan gelen her tiirlii evrakin kabulii ve tasnifi,
Diger kamu kurum kuruluslarda yapilacak toplantilara katilacak isimlerin takibi ve kisilere

duyurulmast ile ilgili yazigsmalar,

KEP Sistemi ile genel ve giden evraklarin islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.




