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Evrak Kayit ve Dagitim isleri Personeli Gorev Tanim
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim
Evrak Kayit ve Dagitim Isleri Personeli;

e Kuruma gelen/giden evraki giivenli bir sekilde ilgili yere ulastirma ve fakiilte bask1
islerinin yiirtitilmesi i¢in Fakiilte Sekreterinin istegi ile Rektorliikk tarafindan
gorevlendirilen personeldir.

Sorumluluklari
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Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalari zimmet karsilig
teslim almak,

Fiziki eki olan evraklar: ve 1slak imzali evraklari sevk edilen birime zimmetle teslim etmek,
Duyurulmasi gereken afisleri ilgili panolara asmak,

Zamani dolan afisleri panolardan temizlemek,

Fakiilteyle ilgili her tiirlii fotokopi ve baski islerini yapmak,

Smav zamanlarinda smav kagitlari, sinav tutanaklari ve smav zarflarinin bastirilmasin
saglamak,

Yanlis gelen kargolarin iade islemini yapmak,

Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilar1 zarflayarak belirtilen
adrese posta yoluyla gondermek,

Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gdnderi kartin1 hazirlamak ve bu gonderileri postaya
vermek.

Diger Bilgiler

e Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.
e Gorevi basinda olmadigi zaman fakiilte sekreterinin uygun gordigii diger bir personel
vekalet eder.
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