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Gorev Unvam  Hizmetli
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e Universitemiz adina gelen resmi evraklar1 her giin gérevli posta aractyla postaneden alip; Rektorliik
Genel Evrak Sube Midiirliigiine ulastirmak, Posta ile gidecek olanlar1 da ayni sekilde postaneye teslim
etmek,

e Rektorliigiin resmi yazilarindan, elden teslim edilecek olanlar1 posta araciyla ilgili kurumlara/kisilere
zimmet karsilig1 teslim etmek.

o Rektorliige gelen ve giden tiim evraklar1 ve belgeleri zamaninda ilgili yerlere ulastirmak ve zimmet
islemlerini yiiriitmek,

e ihtiyag olmasi halinde Yazi Isleri Biirosundaki dagitimli yazilarin postaya hazirlanma siirecinde
yardimc1 olmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslart ile uyumlu sekilde c¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve Sirali amir silsilesini
takip etmek,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, iiclincii kisilere bilgi
vermemek,

e Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
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