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ORGANİZASYONDAKİ YERİ 
: Birim Amirleri ve Genel Evrak Sorumlusuna Bağlı Olarak Çalışır.

VEKALET EDECEK                     : Yardımcı Hizmetli
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Birime gelen evrakları kayıt altına almak ve ilgililerine ulaştırmak,
· Resmi tebligat, dergi veya postaları ilgililere ulaştırmak,

· Yanlış gönderilen evrak ve kolileri tutanak hazırlayarak iade etmek,

· Verilecek benzeri görevleri yürütmek

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre memur statüsünde olmak.
	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	 Mali Hizm Uzm. Yrd.

Yiğit AKAR
	Dr. Öğr. Üyesi 

Mustafa ÇELİK
	Prof. Dr. 

Cemalettin ERDEMCİ
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