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1. Birim/ Alt Birim Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 / Sekreterya
2. Kadro Unvam Memur, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.1.
3. Gorev Unvam Sekreter
4. Bagh Oldugu Birim Daire Baskani
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karst sorumlu olarak
Sorumluluklari sekreterlik gorevini yerine getirmek.

2. Universitenin birimlerinden EBYS yoluyla gelen evrakin Daire Bagkan
tarafindan ilgili alt birime iletilmesi asamasinda evrak sevkini gerceklestirmek.

3. Baskanliga gelen basili evraklarin zimmet, muhafaza ve sevk islemlerini
gergeklestirmek.

4. Baskanlik alt birimleri ile Universite birimleri arasinda evrak - dosya
sevkiyatini ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak.

5. Saklanmasi1 gereken tiim dosyalar1 arsivleyerek kayit altina almak, islem
yapilmasi i¢in arsivden ¢ikartmak ve islemi bitenlerin yerine iade edilmesini
saglamak.

6. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1/ imza -

Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovooiid o, voeveed v e
Birim Kalite Ekibi Daire Bagkani
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