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e Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gelen evrak ile postalar teslim almak ve fiziksel olarak
gelen evraklari Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) aktarmak,

e Ogrenci Isleri Daire Bagskanhiginin kargo ve postalama islemlerini yapmak,

e Ogrenci Isleri Daire Bagskanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak,

e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda 6ncelikle yedegi olan personeli
bilgilendirmek,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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