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Yazıİşleri Birimi
Mimarlık ve Tasarım Fakültesi
Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Sekreteri, Dekan

Görevin Tanımı
Fakülteye gelen yazılara cevap vermek, Evrak iş akışı başlatılması, cevap yazılması ve imzalatılması

Onaylayan Üst Yönetici
(Unvan Ad Soyad, İmza)

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri
*EBYS sistemi üzerinden gelen yazıların iş akışını başlatmak                                                                                                                           
*5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu bilmek                                                                                                                                            *Resmi 
Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmeliği bilmek                                                                                            *Kurum 
İçi ve Kurum dışı yazışmaları zamanında yapmak.                                                                                                                               *Evrak 
takibi yapmak.

Görevin Gerektirdiği Nitelikler
5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik.
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