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GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. Birime gelen her tirld evraki teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit etmek, evraki bagh oldugu birim
yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsiligi teslim etmek,

Giden evraklari ilgilisine uygunluguna goére elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari yiiritmek,

Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

vk W

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.




