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KURUM ICINDEKI YERI:
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Bagh Birimler:

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Kurum i¢i, kurum dis1 her nevi gelen ve giden evraklarin almak ve gondermek,

Birimine yazilmis yazilar gelen evrak defterine kayit etmek ve Birim Amirine sunmak,

Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili biirolara iletmek,

Birimlerde yazilan resmi yazilari imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine kayit etmek;
niishasin1 ilgili birime dosyaya konulmak {izere birim sorumlusuna teslim etmek ve aslim
postalamak,

Birimlerde yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kayit etmek ve postalamak,
Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi bu
biironun sorumlulugundadir,

Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Ogr. Gor. Esra AVANOGLU Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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