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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadr: Ahmet ORUK
Birim: Rektorliik Yazi Isleri ve Sube Miidiirliigii
Gorev Adr: Memur
Amiri: Eda CAKIR TOPRAK
Sorumluluk Alani: Kurum i¢i ve Kurum dis1 gelen evrak

dagitimi,

Gorev Devri: Ugur KAYNAR

GoOrev Amaci:

Kurum I¢i ve Kurum dis1 Evraklari ilgili yerlere zamaninda teslim etmek,
Gizlilik esaslari ¢gergevesinde evraklarin dagitimini saglamak.

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

Temel Is ve Teslim edilen evraklarm kayitlarini tutmak,
Sorumluklar: Zimmet defterine kaydedilen evraklarin takibi, Universitemize gelen
afisleri ilgili birimlere iletmek,
Posta Kargo Kurye vb. ile is akisin1 saglamak,
Yetkileri: Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve malzemeyi
kullanmak,
Kamu Mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan faydalanmak.
Kurumda Calismaya 1998
Basladig: Tarih:

2006

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Ahmet ORUK Tarih: 29.12.2025 Imza:
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