T.C.
SIVAS CUMHURIYET
UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Edebiyat Fakiiltesi
Gorevi Evrak Kayit Gorevlisi
ORGANIZASYONEL Dokiman No EFGT-016
BiLGILER ilk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/1

1. Kurum ici, kurum digi her nevi gelen ve giden evraklarinalmak ve gondermek,

2. Birimine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit etmek ve Birim Amirine sunmak,

3. Birim Amiri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara iletmek,

4. Birimlerde yazilan resmi yazilari imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine kayit

YI\E/EKI etmek; nushasini ilgili birime dosyaya konulmak Gzere birim sorumlusuna teslim etmek
SORUMLULUKLARI ve aslini postalamak,

5. Birimlerde yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kayit etmek ve
postalamak,

6. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak
gonderilmesi bu bironun sorumlulugundadir.

7. Birim Amiri tarafindan verilen diger islemleriyapmak.

Bu dékimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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