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Gorev ve Sorumluluklar (Faaliyetler-A ikl 1!

Yazi Isleri Gorevlisi

Evraklarin teslim alinmasi.

Rektorliige posta, kargo ve kurye ile gelen evraklar teslim alinir.
KEP ile gelenler EBYS'ye aktarilir. Faks ve e-posta ile
gelenlerin ise ¢iktilari alinip EBYS'ye aktrilir..

Yaz Isleri Gorevlisi

Tiiriine giil:p (Cok Gizli.“Gizli,
. Hizmete Ozel, ve Ozel,
Ozel,T:

Rektorliige ait olmayip sehven
gelenler ayrilarak ilgilisine iade
edilir.

nif Dis1) gelen evraklar:
ayrilir.

Tasnif Dis1

Rektorlik Makamina gelen kurumdisy/ kurumigi gelen yazilar ile
kisilere 6zel yazilar tasnif edilir.

Yaz Isleri Gorevlisi

Makama tesslim edilir.

Rektorliik Makamina gelen evrakin arka yiizii sol alt kosesine
kayit kasesi vurulur ve EBYS iizerinden kayit yapilir. Alman
kayit sayis1 ve tarihi ilgili yere yazilarak kayit islemi tamamlanir.

Genel Sekreter

EBY S'de Rektorliik bekleyen klasoriine diisen evraklar, Genel
Sekreter tarafindan ilgili kisi/ birimlere geregi veya bilgi i¢in
havalesi yapilir.

Yazi Isleri Gorevlisi

Fiziki olaral gelen yazilar EBY Sye kaydedilip ilgili yere havalesi
yapildiktan sonra merkezi birime zimmetlenir..

Yaz sleri Gorevlisi

Evraklar kurye ile
gonderilmesi

isemi biten yazilar dagitim personeli tarafindan (KEP ile
gonderilenler hari¢) ilgili kisi, birim ve kurumlara teslim edilir.
Uzakta olanlar ise posta veya kargo ile gonderilir.




