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Birim Ad1 [dari Hizmetler
Gorev Ad1 Yazi Isleri
Amiri Daire Bagkani
Sorumluluk Alani Yazi Islerine iligkin tiim islemler
Gorev Devri Birim personeli
Gorev Amaci Birime gelen-giden evraklarla ilgili kayitlar1 tutmak ve dosyalama islemlerini
yiiriitmek.
Temel is ve Bagskanligin her tiirlii yazisma ve dosyalama islerini yiiriitmek,
Sorumluklar

Daire Bagkanligina tarafindan verilen yazilar1 yazmak,

Gelen yazilari, Daire Baskanligindaki ilgili birim ve personele havale ederek EBY'S
iizerinden takibini yapmak, standart dosya planina gore dosyalayip,arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak,

Y ardimci hizmetli personelin islemlerini yiiriitmek(puantaj vs),

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Y etkileri Baskanlik yazi islerinin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Bilgi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve YiiksekogretimKurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plani,




