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GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Alaaddin EROGLU
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi Yaz Isleri
Gorev Adr: Evrak Kayit ve Dagitim Sorumlusu (Hizmetli)
Amiri: Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Universitemiz ve Fen Edebiyat Fakiiltesine bagli birimlerin evrak kayit

islemlerinin zamaninda yapilmasi ve hazirlanan evraklarin kisilere
zamaninda teslim edilmesi. Ayrica hazirlanan evraklarin usuliine uygun
olarak arsivlenmesi.

Gorev Devri:

Yaz Isleri Birimindeki diger personel.

GoOrev Amaci:

Giinliik yazisma ve evraklarin zamaninda ve eksiksiz ilgili kisilere
tesliminin yapilmasi.

Temel Is ve Sorumluklar:

-Ogretim elemani ve dgrencilerden manuel gelen (muafiyet, yatay
gecis, ek madde 1...gibi) dilekgelerin ebys sistemine kaydedilmesi,
-Dagitima ¢ikacak olan evraklarin ilgili birim ya da kisilere
ulastirilmasi,

-Postalanacak evraklarin postaneye teslim edilmesi,

-Yazi isleri biriminde hazirlanan evraklarin arsivlenmesi,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yapilmasi.

Yetkileri:

-EBYS’yi kullanmak,

-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,

-Dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

24.09.1990

24.09.1990




