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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Idari Birim
Alt Birimin Adx : | Sekreterlik
Gorevin Alam1 / Kapsam . | Idari Isler

Gorevin Kisa Tanimi :

Merkez Miidiiriiniin ve merkezin resmi yazigmalarini diizenleyerek gerekli sekreterlik hizmetlerini
yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1.

w

Gelen ve Giden evrak takibini Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hikimlerine uygun olarak, Merkezimiz evrak akis semasinda belirtilen sekle gore
yapmak,

Merkez arsivini mevzuat hikiimlerine gore takip etmek,

Merkez yonetim kurulu ile ilgili yazismalar1 ve duyurular1 yapmak

Merkezimiz ile ilgili gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere
gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek

Baglh bulundugu birimin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli
gortilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, Midurin zaman ve is durumlarint da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri yiirlitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Siirekli Is¢i
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad . Aysenur KAYAR Ad Soyad : Cagri GIRGIN
Unvan : Siirekli Isci Unvan : Idare Amiri
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