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Gorev Tanimlari

1. GOREV TANIMI: Hizmetli (Posta - Dagitim)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Rektor, Rektdr Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Sube Miidiirii, Sef

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v/ Birim iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; evrak dagitimi ve
alimi, posta-kargo vb. ile ilgili islemlerin ve dokiimantasyon islerinin takibi ile faaliyetleri mevzuata
uygun olarak yapmak.

v PTT ve Kargoya gidecek evrak, dosya vb. ile ilgili islemleri yapmak.

v Resmi Kurum ve Kuruluglara, PTT’ye, Kampus dis1 okullara evrak dagitimini ve alimini yapmak.

v" Rektorliik ve Genel Sekreterlik Biriminin evraklarini teslim etmek ve almak.

v Belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetisine sahip olmak.

v Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

v' Belirtilen gorevleri disinda amirleri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

v" Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine kars: sorumludur.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

v’ 2547 Sayili YOK Kanunu

v' Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
v’ 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcist Kalite Koordinatori




