GoOrev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi

G.U. Fen Fakiiltesi

Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Destek Hizmetleri Birimi/Haberlesme(EBY'S)
Unvan Cetin BOYACI

yapar.

islemlerini ylritmek,

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
o Yiksekokul Midurlugline kurum disi ve icinden gelen evraklari “Gelen Evrak” ve “Giden
Evrak” kayit defterine yazmak tasnifini yaparak, Elektronik yazisma sistemi icerisinde

(EBYS) kaydini olusturmak ve ilgili birime sevk etmek. “Birim Sorumlusu” olarak gorev

e Gelen evraklarin girisini yaparak (EBYS) havale ederek, birimlere zimmetle teslim etmek,

o Kurumigi ve kurum disi yazismalari dagitima hazirlamak, kurum disi yazismalarin posta

e Yiksekokula gelen duyurulardan Midurligin uygun gordiklerini dersliklerin civarindaki
panolara asmak ve birer suretlerini dosyalamak,

e Ust Yonetici, Mudiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger goérevler ile gérev alani
itibariyle ylriitmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.
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