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Birimi Fen Fakltesi

Gorev Unvani Evrak Dagitim Gorevlisi

Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. Bagli bulundugu birimin, gelen-giden evrak dagitim islemlerini birim yoneticisi

ile koordineli olarak yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kurum igi ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalar1 zimmet karsilig
teslim almak.
Fiziki eki olan evraklar: ve 1slak imzal1 evraklar1 sevk edilen birime zimmetle teslim etmek.
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e Duyurulmasi gereken afisleri ilgili panolara asmak.

e Zamani dolan afisleri panolardan temizlemek.

e Yanlis gelen kargolarin iade islemini yapmak.

e Birim tarafindan dig kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilar1 zarflayarak belirtilen
adrese posta yoluyla géndermek.

e GoOnderilen posta ve kargolarin takibini yapmak, iadesi yapilan yazigmalari ilgili
birime bildirilmek ve teslim emek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutmek,

e Bagli bulundugu y6netici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Genel Evrak Dagitim Gorevlisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina
ve Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
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yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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