Evrak Kayit Gorev Tanimlari;

Gelen dilekgelerin EBYS sisteminden Enstitti Sekreterine havale onayina sunulmasi, belgenin ashinin ilgili
birimlere dagitiminin yapilmasi,

Gizli yazigmalara tarih ve say1 verilmesi, ilgili kurum/kurulus/birim/kisilere tesliminin yapilmast,

Enstitd i¢i hazirlanan evraklarin, yazismalarin ve fiziksel eklerin ilgili birimlere dagitiminin yapilmast,
Gonderilecek olan posta, kargo ve her tirlt génderimin postalanmasini saglamak ve takibinin yapilmast,
Amirlerinin verdigi gérev ve talimatlarin yerine getirilmesi,

Birimde galisan personelin yetistirilmesinden, memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasint saglamak.



