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Gorev Unvani Genel Evrak Isleri Gérevlisi
Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi
Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Bagh Olan Birimler
Vekalet/Gorev Devri  [Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
o
Temel Gorev ve e Kurum dis1 gelen yazilarin taranarak EBY'S Sistemine Yiiklenmesi islemini
Sorumluluklari yapmak,
e Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen/ giden evrak kontrol ve arsivlenmesi islemini
yapmak,
e Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yoénetmeligi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,
e Fakiiltenin tiim yazismalarmin EBYS ortaminda hazirlanmasini saglamak,
e Gelen/ giden evraklarin posta veya kargo gonderilerini takip ederek
sonuclandirmak,
e Fakiilte Yonetim Kurulu ile ilgili evraklari, yazismalar1 ve arsivlenmesi
igslemlerini yapmak
e Fakiilte Kurulu ile ilgili evraklari, yazismalar1 ve arsivlenmesi islemlerini
yapmak,
e  Ust Yéneticilerin, gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmaktir.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Rektor

Onemli: Kalite Ynetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.

Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkkmiindedir




