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Gün.Evİ:'\' KISA iiKurum dışına giden cvrakların postalanması ya da cldcn gönderilmesini sağlamak
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!Ünivcrsitcmizc gelen cvrakların zamanında ve eksiksiz olarak birimlere ilctilmesini sağlamak Üniversitemizden diğer kurumlar,
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GÖREV VE
SORUMLULUKLARı
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l- Ünivcrsitemize gclcn cvrakların zamanında ve eksiksiz olarak birimlere iletihncsini sağınmak
ı*Üniversiıemizdcn diğer kurumlara giden evrakların zaımınında ve cksiksiz olarak gönderilmesini sağlamak
:*Ünivcrsitemize posta, kargo ve kurl'e kanalı ile gelen tOmevrakların teslim alınması
[* Posta ya da kargo yoluyla gidecek' evrakları imza karşılığı ilgili yerlere teslim etmek
i- Kurum içi ve kurum dışı ennklann da~ııımını yapmak
1- Görevi gereği edindiği kişisel verileri korumak
J* Arşivalanlarının giriş çıkışlarını kontr"! etmekI.0,0. -" -,- .0,_".' -" "",ro.
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j- Evrak teslimi alma ve dağıtım yetkisir Hizmet aracını kullanım yetkisi
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: - Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
i . Toplu Iş Sözleşmesi hükümleri
!.Yükseköğrctim Mevzuatıi . Kapsamlı ya7Jşma mevzuat bilgisi
i . Resmi Yazışma Usul ve Esasinn Hakkında Yönetmeliki -6698 Sayılı Ki,isel V"il,ri, Konmm,,, Kanu,u

iS GEREKLiLiKLERi lı'ceri ve Yetenekler

i. Bilgisavar. faks, ıarayıcı kullanımı
, Iyi düz~yde sözlü iletişiın
Sonın çözme
Sonuç odaklı (Jlma
üst ve astlarla diyalog
Müz.1kereedebilme
Hoşgörülü olma
Sözlü anlatım becerisi
Planlama ve o~gani7..asyonyapabilme
Değişim ve gelişime açık olma

Bu dokümanda nçıklanan görev lanımımı okudum. Görevimi bumda belirtilen O.\'A YLAYA~
kapsamda yerine getirmeyi kabul cdiyorum
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