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B jrimi

Görev yetki ve sorumlulukları

Görevin gerektirdİği nitelikler

. Büro içi sevk, idareyi ve koordinasyonu sağlamak.

. kLü Rektörlüğü ve bağll birimler adına kamu kurum ve kuruluşlarından, gerçek

ve tüzel kişilerden gelen evrakları teslim aimak ve kontrolünü yapmak.
. kamu kurum ve kuruluşlarından, gerçek ve tüzel kişilerden gelen evrakları

tarayarak (EBYs) elektronik ortamda tarih ve kayıt sayısı verilerek tescil
edilmelerini sağlamak,

. Evrak otomasyon programının periyodik bilgi bakımının yapılmasını sağlamak
ve otomasyon kayıtlarının günlük olarak yedeklemesini almak ve arşivlemek

. Gelen evrakların ilgili birimlere zamanında zimmet karşılığı teslim edilmesini
sağlamak,

. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/ yöneticileri tarafından verilen diğer işleri

Ve işlemleri yapmak.
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GELEN EVRAK SORUMLUSU

Yazt l leri ve Arşiv Şube Müdürlüğü
kadro unvanü

8ağlı 8uluncuğu Ünvan

Gelen EVrak Kaylt Görevlisi
ube Müdürü

Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmelağinin Şef için öngördüğü şartları
taşlmak.
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Prof. Dr. Bülent ŞENGÖRÜR
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