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GOREV VE SORUMLULUKLARI

BEYAS iizerinden gelen yazigmalarin havalesinin yapilmasi. Asli var ise, belgenin aslinin ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi,

Fakiilte i¢i hazirlanan evraklarin, yazigsmalarin ve fiziki eklerin ilgili birimlere dagitilmasi,
Fakiiltemizce gonderilecek olan posta, kargo ve her tiirlii gonderimin postalanmasini saglamak
ve takibini yapilmasi,

Posta ve kargo islemlerinde kullanilan resmi posta pulu alimmin saglanmasi. Posta ve kargo
gonderileri tutarinca resmi posta pullarinin kullanilmasi,

Fakiiltemize posta ve faks yoluyla gonderilen dilekce, resmi yazisma ve diger evraklarinin
elektronik ortama alinarak EBEYAS’ a kaydetmek. Kaydedilen belgelerin aslinin ilgili birimlere
dagitilmasi,

Fakiiltemize bireysel olarak verilen dilekgelerin elektronik ortama alinarak EBEYAS’ kaydinin
yapilmasi. Dilekcenin ashini ilgili birimlere dagitilmasi,

Kurum digindan gelen posta ve kargolarin ilgili birimlere ve ilgili kisilere dagitiminin
yapilmas.

Kurum disindan kisiye 6zel gelen posta ve kargolarin tasnifi yapilarak ilgili kisilerin posta
kutularia dagitimin yapilmasi. Kisiye posta veya kargonun ulagsmasinin saglanmasi,

Kurum i¢i yapilan yazismalar1 ve dokiimanlar rektorliige ve diger ilgili birimlere ulastiriimasi
ve takibinin yapilmasi,
10. Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.




11. Is akis1 ve verilen gorevlerin diizenli ve aksatilmadan yiiriitiilmesinin saglanmast.

* Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay
amirlerine karsi sorumludur.
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