BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Gorev Tanimi
Lifelong

Learning
Programme

BiRIM: Evrak Kayit/Yazi isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM: Yabanci Diller Yiiksekokulu
Bursa Uludag Universitesi (st ydnetimi ve Yiiksekokul Mudirlugi
tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak, Yiksekokulunun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yUrutilmesi amaciyla Kurum igi ve digi yazismalari yapmak , teslim
almak/etmek ve arsivieme icin gerekli islemleri yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Yiksekokulumuza UDOS programi ile gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini
yapmak.
e Akademik ve idari personele imza karsiliginda duyurulari teblig etmek ve ilan panosunda
duyurmak.

e Yiksekokul akademik ve idari personelinin her tirli resmi evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak.

e Miuidirluk tarafindan yénlendirme yapilan yazilari ilgili birimlere iletmek ve takibini yapmak.

e  Midirligun evraklarinin siiresi dolanlarini tespit edilerek ilgili arsivlendirme galismalarini
ylritmek.

e Resmi posta gbénderimi isini yapmak.

e Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Zeki YOZUKIRMIZI Prof. Dr. ismail GULER
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiri
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