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is UNVANI :

EVRAK KAYIT ve YAZI iSLERI BiRIMI

YETKiLi PERSONEL :

Ozan Caglar KURT (Bilgisayar isletmeni)

iS TANIMI :

Manisa Celal Bayar Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin ylrutiilmesi amaciyla Fakiilte ici ve Fakilte disi yazismalari kayit altina alarak evraklarin akiginin

hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Birimlerden gelen kurum disi yazismalarin posta islemini yapar .
Kisilerden gelen dilekge vb. evraklari otomosyon programi Gizerinden tarih ve sayl numarasi vererek kayda alir.
Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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