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Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvam = Giden Evrak Personeli
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendisine teslim edilen resmi tebligat, dergi, afis, davetiye veya postalar1 kurum ici kurum
disi ilgili kurum/kuruluslara imza karsilig1 veya dogrudan teslim etmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yo6netici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e (Giden Evrak Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan



