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SiNAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Ugur KAYNAR
Birim: Rektorliik Yazi Isleri ve Sube Miidiirliigii
Gorev Ad: Teknisyen Yardimcisi
Amiri: Erdal ABACI
Sorumluluk Alam: |Giden evrak sorumlusu, kep ve kargo ile ilgili kurumlara evrak gonderimi,

kargo ve posta.
Gelen kargolarin teslim alinmasi ve dagitiminin saglanmas.
Hizmete Ozel evrak kayit ve is akisinin saglanmasi

Gorev Devri:

Nurgiil OZTURK, Hakan YUKSEL, Baris BASKAYA

GoOrev Amaci:

Kurum i¢i ve kurum dis1 giden evraki iletmek, yonlendirmek.

Temel Is ve 1. Universitemiz Rektorliigiine bagl birimler ile birimimizce yapilan
Sorumluklar: yazigsmalarin kep, posta, kargo, kurye vb. is akisini saglamak.

2. Hizmete Ozel evrakin kaydini yapmak, is akisini saglamak.
Yetkileri: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak.

Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii malzemeyi kullanmak.
Kamu mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan yararlanmak.
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