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Gorev Unvani: Evrak Kayit Birimi
Ust Birim Ad: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden Memur

Gérevin Tanimi
Kurum igi ve kurum digl yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin ¢cabuk, verimli, glivenli ve gizlilik ilkesine uyarak dagitiminin tek elden,
evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulagsmasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsihgi teslim almak

*Gelen evraklar tiirine gore ayirmak

*Gelen evraklari sistem Uzerinden Fakiilte Sekreterine, Fakilte Dekan ve Dekan Yardimcilarina sunmak

*Fakilte Sekreterliginden dénen evraklari ilgili makamlara sunmak veya birimlere géndermek

*Onay Makamindan dénen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek

*Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek *Tebligat
ve taahhtli evraklar igin posta génderi kartini hazirlamak ve bu génderileri postaya vermek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yéqetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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