Fahreddin KARGILI

Bilgisayar Isletmeni

Universite Gazi Universitesi
Birim Turizm Fakiiltesi
Gorevi Evrak Kayit Birimi
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde iizerinden Kuruma gelen tiim resmi ve 6zel
evraklarin ilgili birime sevkini saglamak,

e Ozel evraklarin kisilere ulastirilmak iizere ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,

e Kurum disindan gelen resmi evraklarin gelen evrak kayit defterine kaydedilerek EBY'S
tizerinden ilgili birimlere zamaninda dagitimini saglamak,

e Kurum disina gidecek evraklarin kayit, zarflama ve adreslerinin yazilarak postalama
islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

e Diger kamu kurum ve kuruluslara giden evraklarin bir suretlerinin dosyalanarak
saklanmasini saglamak,

o Fakiilteye gelen mektup ve kargolarn ilgili kisilere ulastirilmasini saglamak,

e Dekanligin goreviyle ilgili olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




