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GOREVIN ADI : Gelen — Giden Birim Evrakgisi
GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI:

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Gelen- Giden evrak kapsamindaki igleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligi teslim
almak, Yazi makinesinin basit bakira ve temizligini yaparak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.

2.2 Gelen evraklari tiirline gore ayirmak,

2.3 Evrak kayit defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek kaydetmek,

2.4 Gelen evrak kasesini basarak tarih ve sayisin1 yazmak suretiyle Enstitii Sekreterligi Makamina
sunmak,

2.5 Enstitii Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara sunmak veya birimlere gondermek,

2.6 Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek,

2.7 Giden evrak kayit defterini tutmak.

2.8 Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklar1 zimmet defterleriyle teslim etmek,

2.9 Evrakin yerine ulasip ulasmadigmi kontrol etmek,

2.10 Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

3 YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIiSi
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER
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Gelen — Giden birim evrakg¢isi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Enstitiiye kars1 sorumludur.
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