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1. Birim/ Alt Birim OIDB, Evrak Kayit

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvani

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Miidiirii, Daire Baskan1

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Elden ve posta ile gelen evrakin kaydedilmesi

2. Elden, posta veya EBYS lizerinden gelen evraklarin ilgili birimlere dagitilmasi; bazi
evraklari havale edilmek iizere Daire Baskanina sevk edilmesi

3. Posta veya EBYS lizerinden gidecek evraklarla ilgili siirecin yiiriitiilmesi

4. Yanlis gelen evraklarin Rektorlilk Genel Evrak Birimine veya ilgili birime iade
edilmesi

5. Evraklarin postalamasi, icab1 halinde fiziki tesliminin yapilmasi, posta, i¢ ve disg
zimmet defterlerinin tutulmasi

6. Evraklarin “Standart Dosya Plan1” genelge dosya esaslarina gore dosyalanmasi,
dosyalarin tasnif edilmesi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi

7. EBYS Koordinatorliigiiyle esgiidiim halinde yapilmasi gereken is ve islemlerin
gerceklestirilmesi

8. Fiziki olarak gelen dilekce, yazi, alind1 kagidi ve iade evraklarinin ilgililerine
dagitilmast

9. Bilgilendirme ve yonlendirme yapilmasi

10. Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesi

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




