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Gorevin / Isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma siireclerinin takibini birim yoneticisi
ile koordineli olarak yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Universite haricinde diger kisi ve kurumlardan gelen iist yaz1 ve dilekgelerin EBYS sistemine kayit
edilmesi.

v' Ogrencilerin talep ettigi belgelerin evrak kaydinin yapilmas.
v KEP harici kurum disina gonderilecek olan evraklarin hazirlanarak postaya verilmesi.
v Bagl oldugu iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemlerin yapilmasi.
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. 24 /12/ 2023
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