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BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Evrak Kayit ve Yazi Isleri Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BIiRiIM : |ORHANELi MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanmn 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamugoérevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* UDOS gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak,

* Akademik, idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

* Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

* Akademik, idari personelinin her tiirlii resmi evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak,

* Evraklarin imza takibini yapmak,

* Aramalar ilgililere yonlendirmek,

* Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

DiGER BIRIMLERLE iLiSKiSI :[* Tiim Birimler.




