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YAZI iSLERI ve BELGE YONETiMi SUBE MUDURLUGU "k Y2y Tarihi/Sayis 23.10.2018/77
I . EVRAK KAYIT GOREVLISI Revizyon Tarihi
- I GOREV TANIMI Revizyon No'su 00
BILECIK SEYH EDEBALI
UNIVERSITESI TopIamSayfa 1
1. Birimi Yazi isleri ve Belge Yonetimi Sube Mudurliigi
2. Kadro Unvani Sef / Bilgisayar isletmeni / V.H.K.i. / Memur / Sekreter
3. Gorev Unvani Evrak Kayit Gorevlisi

4. Bagl Bulundugu Unvan |Sube Midiri

1. Rektorlik merkez birimlerine gelen evraklari teslim almak ve EBYS’ye kaydetmek,

2. EBYS'ye kaydedilen evraklari birim evrak kayit sorumlularina zimmetle teslim etmek,

3. Muhatabina gonderilmek (izere merkez kampiste bulunan akademik ve idari birimler
tarafindan hazirlanan evraklarin génderilmesini saglamak,

4. KEP yoluyla kurumumuza ulasmis evraklari EBYS’ye kaydetmek,

5. KEP yoluyla gonderilmek izere hazirlanan evraklarin gonderi islemini gerceklestirmek,

5. Gorev, Yetkive 6. Gorev alaniylailgili konularda yazisma islemlerini gerceklestirmek,

Sorumluluklar

7. Birim amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Gorevin Gerektirdigi

Nitelikler KPSS Klavuzunda belirtilen sartlari tasimak.
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