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TANIMI:
Kirikkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bagl oldugu birimin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla evrak kayit islemlerini yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirleri ve Genel Evrak Sorumlusuna bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Evrak Personeli (Dagitict), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sef/Miidiir/Yiiksekokul/Enstitii/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte/Enstitii
Miidiir Yardimcisina, Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii veya Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére memur statiisiinde olmak.
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