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Gorev Devri

Gorev Alam

Yiiksekokulumuz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; gelen, giden ve dahili evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi ile
ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklanr

10.

Yiiksekokula gelen evraki Evrak Kayit Defteri kayit etmek.
Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlularina teslim etmek.

Yiiksekokul i¢i ve disina gidecek evraka tarih ve sayr vermek, Evrak Kayit
Defterine kayit etmek, evrak tiirli ve gonderilecegi yeri goz oniine alarak ilgili
islemleri (zimmet fisi diizenlemek, zimmet defterine kaydetmek, zarflamak,
postaya teslim etmek, vb.) yapmak.

Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile Evrak Kayit Birimine iade edilen evrakin
ilgilisine gonderilmesi islemlerini yapmak.

Zimmet defterlerini saklamak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 birimde yiirtitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak

11. Arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,

12.

13.
14.

Kullandig1 ara¢ ve gereclerin muhafazasindan sorumlu olmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim
ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

Midiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.




Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

1- 2547 Sayih YOK Kanunu,

Yasal Dayanak 2- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

3- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Yetkinlik . Cr e .
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
(Aranan
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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