DOKUMAN ADI DOKUMAN NO BIF.GY.13
MAKU BASKI NO/TARIH 01/01.08.17
GOREV, YETKiI VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH [01/01.08.22
SAYFA NO 1/1
Organizasyondaki Yeri . Evrak Kayit Birimi

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1. Kurum disi gelen evraklarin kayttlarinin yapimasi,
Akademik ve idari personele her tarli duyurularin yapimasi,
Giden evraklarin postalanmasi,

Birimine havale edilen yazismalari yapmak,

o bk~ wn

Burs ve 6gle yemegi yardimi almak isteyen ogrencilerin bagvuru dilekge ve eklerinin

teslim alinmasi, degerlendirilmesi igin kurul Uyelerine teslimi, degerlendirme sonuglarinin

ilan ve Rektorligu bildirilmesi islemlerini yapmak,

6. Kismi zamanh ogrenci olmak isteyenlerin dilekgce ve eklerinin teslim alinmasi,

degerlendirilmesi igin kurul Uyelerine teslimi, degerlendirme sonuglarinin ilani, Rektdrlige

bildiriimesi ve aylk puantaj islemlerinin yapimasi,
Fakllte Sekreteri ve Dekan’in verdigi diger emirlerin ve gorevierin yerine getirilmesi,

8. Kutiphane gorevini yuraten personel izinli oldugunda bu birimin islerini yarutmektir.

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az Universite mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi : Enaz 1 yil ylksekdgretimde tecrlibeye sahip olmak.
Yabanci Dil ;-

Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri : Temel iletisim becerilerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISIi DEKAN
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