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Gorev Unvani

Evrak Kayit Kontrol

Yetkilisi

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve Kurum disi (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim alinmasi.
Gelen tiim evraklarin UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi)’ne aktarilarak kayit alinmasi, ilgili yéneticiye
sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Fiziki eki olan evraklarin ve islak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Ogrenci isleri ile ilgili ders intibaklarini islemek, havuz degisikliklerini yapmak, Yonetim Kurulundan gikan
evraklari UBYS sistemine islemek.

Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Genel Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken; Fakiilte Sekreterine, Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




