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Birimi - Sef/Mudir/Mudiir
Bagl Oldugu Yonetici Yardimcisi/Yiksekokul/Enstitii/Fakulte
Sekreteri/
Gorev Unvani Evrak Personeli (Dagitici) Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Kendisine teslim edilen resmi tebligat, dergi, afis, davetiye veya postalar1 kurum i¢i kurum dis1
ilgili kurum/kuruluslara imza karsilig1 veya dogrudan teslim etmek.

» Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek,

= Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

= Evrak Personeli (Dagitic1), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sef/Miidiir/Yiiksekokul/Enstitii/Fakiilte Sekreterine,
Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii veya Dekana
karsi sorumludur.

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen sekilde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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