Dokiiman No YiM.GT.002
ilk Yayin Tarihi | 01.01.2019
GELEN EVRAK SORUMLUSU Revizyon Tarihi | 16.02.2022

Revizyon No 02
Sayfa 1/1

Birimi Yazi isleri ve Arsiv Sube MUdirlGgi

Kadro Unvani Gelen Evrak Kayit Gorevlisi

Bagli Buluncugu Unvan Sube Miidiirii

« Biiroici sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

o KLU Rektorliigii ve bagh birimler adina kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek
ve tiizel kisilerden gelen evraklari teslim almak ve kontroliinii yapmak.

o Kamu kurum ve kuruluslarnindan, gercek ve tiizel kisilerden gelen evraklar
tarayarak (EBYS) elektronik ortamda tarih ve kayit sayisi verilerek tescil
edilmelerini saglamak,

o Evrak otomasyon programinin periyodik bilgi bakiminin yapilmasini saglamak
ve otomasyon kayitlarinin glinliik olarak yedeklemesini almak ve arsivlemek

e Gelen evraklarin ilgili birimlere zamaninda zimmet karsiligl teslim edilmesini
saglamak,

w e Baglioldugu proses ile list yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri

ve islemleri yapmak.

| Gorev Yetki ve Sorumluluklan

o Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin 6ngordigi sartlar

Gorevin gerektirdigi nitelikler tasimak.
Hazirlayan . Sistem Onayi Yiiriirliik Onayi
Dr. Cengiz KESKIN Kalite Koordinatorlugii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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