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:Kurum dışına giden evrakların postalanması ya da elden gönderilmcsini sağlamakTA:"lI:\IJ : ---------------------------t---------------------------------------------------------------------------------------------------- _
jÜnivcrsitemize gelen evrakların zamanında ve eksiksiz olarak birımlere iletilmesini sa~Jamak Üniversitemizden di~er kurumlar.GÖREVi:\' A'1ACI "'gıden evrakların zamanında ve eksiksiz olarak gönderilmesini sağlamak
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:* Üniversitemize gelcn evrakların zamanında ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini sağlamak
[.Üniversitemizden diğer kurumlara giden evrakların zamanında vc cksiksiz olarak günderilmesini sağlamak
I.Oniversitemize posta, kargo ve kul)'c kanalı ile gelen tüm evrakların teslim alınmasıi. Posta ya da kargo yoluyla gidecek evrakları im7..akarşılığı ilgili yerlere teslim etmek
!.Kurum içi ve kurum dışı evraklann dağıtımını yapmak
1* Görevi gere~i edindiği kişisel verileri korumakr. Arşivalanlarının giriş çıkışlarını konırol etmekI.""O.""_C,." -,,- '", -'.0 ."'-'
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: - Kanun ve buna bağlı düzenlemeleri . Toplu Iş Sözleşmesi hükümleri
J - Yüksekög:retim Mevzuatı
: - Kapsamlı yazışma mevzuat bilgisi
1- Resmi Yazış:rıa Usul ve Esasları Hakkında Yönctmelik
, -6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

Bilgisayar, faks, tarayıcı kullanımı
Iyi düzeyde sözlü iletişim
Sorun çözmc
Sonuç odaklı olma

t. Üst ve astlarla diyalog
t. Müzakere edebilme
t. Hoşgörülü olır.a
t. Sözlı) :ınıaıım becerisi
i. Planlama ve organizasyon yapabilme
j. Değişim ve gelişime açık olma

Bu dokümanda açıklanan görev ı.,nımımı okudum, Görcvimi burada bchrtilen'O:\'A"LA"Al\'
kapsamda yerine getinneyi kabul ediyorum
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