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BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRiM: Fen Bilimleri Enstitiisii Evrak Kayit

BAGLI OLDUGU BiRIM: | Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

Uludag Universitesi iist yonetimi ve Enstitii Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI: | tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olmak;

Enstitiiniin evrak kayit ve kontrol islerini yiirlitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gelen ve giden evraklarin kayit, takip etmek ve dosyalama islerini yapmak,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklar1 Enstitli Sekreterine sevk etmek,
UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklar ile ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere
teslim etmek,

Kurum disina gidecek olan evraklardan 5070 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak
elektronik imzalanmis olanlar1 yazdirmak, kaselemek ve imzalamak yolu ile postaya
hazirlamak,

Islak imzal1 olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim
etmek,

Duyularin ve afislerin panoya asilmasi ve ilgililere ulasmasini saglamak, panolarin
tertip ve diizenini saglamak, zaman1 gegmis duyurulari takip ederek panodan
kaldirmak,

Enstitiiye ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, masa {istlerinde veya
da herkesin goriip okuyabilecegi yerlerde bulunmamak,

Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin verecegi gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE

Tim birimler
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