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GOREV DAGILIM CIZELGESI

EVRAK KAYIT BUROSU

GOREVIN KISA TANIMI | Kurum igi ve kurum disindan gelen ve giden evraklari UDOS sistemine girmek

AD SOYAD KADRO UNVANI DIGER GOREVLER** B AT(TC'ZE**

*Kurum iginden ve disindan gelen ve giden evraklarin UDOS
sistemine kayit ve takip etmek
*UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakilte
Sekreterine sevk etmek
*UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri
ilgili birimlere teslim etmek

Serpil DURSUN Biro Destt_ek *Kurum disina gidecek olan evraklardan 5070 sayili kanun Kevser ULU

Personeli (Memur)

hikimlerine uygun olarak elektronik imza ile imzalanmis olanlari
yazdirmak, kaselemek ve imzalamak yolu ile postaya hazirlamak
*|slak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya
birimlere teslim etmek

*Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak

*UDOS kullanici yetkisine sahip olmak,
YETKILER *Faaliyetlerin gerektirdigi her tirlli arag, gereg ve malzemeyi
kullanmak.




