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Gorev Unvani:

Evrak Kayit Birimi
Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir/Midir Yardimeisi, Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulagmasini saglamak.

Kurum igi ve kurum disi yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin gabuk, verimli, glivenli ve gizlilik ilkesine uyarak dagitiminin tek elden,

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

2. Gelen evraklari tirtine gére ayirmak

5. Onay Makamindan ddnen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek

kartini hazirlamak ve bu génderileri postaya vermek.

1. Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligi teslim almak

3. Gelen evraklari sistem Uizerinden Ylksekokul Sekreterine, Mudir, Midur Yardimcilarina sunmak
4. Yuksekokul Sekreterliginden dénen evraklari ilgili makamlara sunmak veya birimlere géndermek

6. Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek *Tebligat ve taahhutlu evraklar icin posta gonderi

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

bilmek,

e  Sorumlu oldugu birimin iglerini ylritmek igin bilgi ve yetenege sahip olmak.

e  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige hakim olmak,

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununu, 2914 Sayili Yiksekdgrenim Personel Kanununu ve 2547 Sayil Yliksekdgretim Kanununu

amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, imza)

Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza)

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak




