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EVRAK KAYIT BÜROSU
İŞ TANIMLARI VE YÖNERGELER

1. EVRAK KAYIT İLE İLGİLİ İŞLERİ YÜRÜTMEK
· Marmara Üniversitesi Rektörlüğünden ve Fakültemiz Bölümlerinden iletilen gelen ve giden yazılara numara verilir.

· Numara verilen yazılar günlük olarak kaydedilir.

· Bölümlere iletilen giden ve gelen yazılar zimmet defterine kayıt yapılır.

· Büroya verilen günlük yazıya cevap yazılır.

· Cevap yazılan evraklar imzaya gönderilir.

· Öğrenciler ve bürolar tarafından gönderilen belgeler mühürlenir.

· Mühürlenen belgeler ilgili kişiye teslim edilir.

· Fakültemiz Bölümleri Öğretim Üyelerinin aylık maaş bordroları bölüm bölüm ayrılır.

· Fakültemiz Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurul Kararları yazılır.

· Kayıt yapılan yazılar ilgili kişi tarafından bölümlere teslim edilir.

· Öğrencilerden gelen yazışma ile ilgili telefonlara cevap verilir.
2. POSTA VE KARGOLAR İLE İLGİLİ İŞLERİ YÜRÜTMEK

· Büroya gelen posta ve kargolar imzalanarak teslim alınır.

· Teslim alınan posta ve kargolar ilgili bölüm sepetlerine konulur.

· Bürolardan gönderilen postalama işlemleri yapılır. 

· Askerlik belgesi-kayıt silme işlemleri sonuçları ve günlük posta gibi evraklar postalamaya hazıra hale getirilir. (zarfa adres yazılır kapatılıp pul yapıştırılır, zimmeti yapılıp postalamaya hazır hale getirilir)

