BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
TARIH

IS KODU: 70755926.15

: EVRAK KAYIT-SANTRAL

Tanim Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgorenin Bagh Bulundugu i1k Yénetici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

Malzemeler
GoOzetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullar:
Kisisel
Nitelikler

1- Telefon santrali hizmetini yiiriitmek

2-Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklar1 hazirlamak,
gonderilmesini saglamak,

3- Gelen evraklari kayit altina almak, Fakiilte Sekreterligine sunmak,

4- Kurum disina giden evraklart kayit altina almak, zimmet defteri ile
postaya veya ilgili kuruma teslim etmek. (KEP adresi olmayan kurumlar

i¢in)
5- Daha once faks veya mail olarak gelen evraklarin takibini yapmak,
evragi asl gelmis ise faks ile kayitlandig1 numaray1 vermek

6- Afis, duyuru ve ilan islerini yiiriitmek
7- idari yetkililer tarafindan verilecek diger grevleri yapmak

Biiro Malzemeleri

Biiro Ortami

657 Sayil1 Kanun’da belirtilen niteliklere haiz olmak



