KARADENIZ | g
TEKNIK UNIVERSITESI | O
Bilgi islem Daire Bagkanlig -]
idari Biiro
Adi Soyadi Melih TEMEL
Unvani Biiro Personeli

Gorev Yetki ve Sorumluluklari

-EBYS Uzerinden yazi islerine havale edilen ve fiziki ortamda yazi
islerine gelen evraklarin hem sistem lizerinden hem de fiziki
olarak geregini yapmak,

-Yazi isleri ile ilgili genel yazismalar yapmak ve takip etmek,
-Yazi islerinde yiriitilmekte olan islerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasi icin gerekli is akislarin1 yapmak ve evraklari yillik
olarak diizenlemek,

-Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak ve giivenlik
onlemlerini saglamak.

-Sehir ici ve sehir dis1 gorevlendirilen personel ve araclarin
gorevlendirme yazilarin1 yazmak ve onaylatmak,

-Yapilan ya da yapilmayan isler konusunda Ust amirine bilgi
vermek,

-Baskan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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