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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: GENEL SEKRETERLİK (YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ)

	GÖREV ADI
	: POSTA HİZMETLİSİ

	AMİRİ
	: NURETTİN ERTEKİN

	SORUMLULUK ALANI
	: YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: EVİN ŞAHİN- HAVVA KOLAY

	GÖREV AMACI
	: POSTA HİZMETLERİNİN YÜRÜTÜLMESİ

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	· Üniversitemizden kurum dışına gidecek evrak, posta ve kargoları dağıtım türüne göre Hakkari PTT'ye zimmetle teslim etmek.
· Hakkari Üniversitesi adına gelen bütün evrak ve postaları zimmet ile teslim almak.

· Hakkari Üniversitesi adına kurum dışına gidecek olan bütün evrak, posta ve kargoları Hakkari PTT'ye gönderim türüne göre teslim etmek.

· Posta Hizmetlerinde kullanılan posta pullarının alımını yapmak, faturaları dosyalamak,

· KEP hesabına yatırılan paranın kontrolü, bakiyesi ile ilgili işlemleri yapmak.

· Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcıları ve Birim amirinin vereceği diğer iş ve işlemleri yürütmek.

· Kurumumuz Birimlerince düzenlenen etkinliklere ve Kurum Dışından gelen etkinliklere ait afiş ve broşürleri Kurum Hizmet Binalarına asmak.


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI: İRFAN ÇALLI
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI: NURETTİN ERTEKİN
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: İrfan ÇALLI
Tarih:11.12.2023
İmza: X
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