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GOREYV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Gelen Evrak Birimi, Evrak Kayit)

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

Bagli Birimler :

2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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Gelen evraklari kaydetmek

Gelen Kayith Postalar1 ve Kargolar Almak (ASU Rektorliigii ve Rektorliige bagli birimler adina
gelenler)

Ilgili evrak ve dosyalari teslim almak ve gerekli islemi yapmak
Yaptig1 is ve islemleri ile ilgili 6ncelikli olarak iletisimi saglamak

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak

Giden evraklarla ilgili yapilmasi gereken is ve islemleri yerine getirmek

Giden, dagitim ve havale olan evraklari teslim almak Birim defterlerine kaydetmek havalesi yapilan
evraki ilgili birim sorumlularina zimmet yaparak teslim etmek

Ilgili evrak ve dosyalari teslim almak ve gerekli islemi yapmak

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak

Yazi Isleri Personelinin olmamas1 durumunda is ve islemleri yerine getirmek
Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur

3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER :
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2547 Sayili YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hazirlayan | Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Kemal GORGULU Oktay UYSAL Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI
Bilgisayar isletmeni Sube Miidiirii Kalite Koordinatorii
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