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1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla evrak kayit ve evrak arsivleme islemlerini yapmak,
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Meslek Yiiksekokuluna gelen evraklari teslim almak,

2.2 EBYS lizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini takip etmek,
gelmemisse ilgili birimlerle iletisim kurmak,

2.3 Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarmni birim EBYS kullanicilari ile koordineli
olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak,

2.4 Akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak,

2.5 Akademik ve idari personelin izin igslemlerini, izin giin sayilarini takip etmek,

2.6 Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatmalarini1 yapmak, raporlari izin formuna doniistiirerek gerekli kesintilerin
yapilmasimi saglamak,

2.7 Siirekli iscilerin yillik izin, saglik izin formlarini ve izin doniislerini, aylik ¢calisma
cetvellerini Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligna resmi yaz ile gondermek,

2.8 Evraklarin arsivlenmesini saglamak,

2.9 Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Meslek Yuksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK

Evrak kayit sorumlusu, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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