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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Evrak Kayıt ve Yazı İşler� B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Anayasanın 129. Maddes� gereğ� “Memurlar ve d�ğer kamugörevl�ler� Anayasa ve kanunlara sadık kalarak faal�yette bulunmakla yükümlüdürler”
hükmüne uymak.
* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.
* UDOS gelen-g�den evrak kayıt, tak�p ve dosyalama �şler�n� yapmak,
* Akadem�k, �dar� personel �le �lg�l� yazışma �şlemler�n� yapmak,
* Yüksekokulda oluşturulan kom�syonların yazışmalarını yapmak,
* Akadem�k, �dar� personel�n�n her türlü resm� evraklarının tesl�m alınıp dağıtım �şler�n� yapmak,
* Evrakların �mza tak�b�n� yapmak,
* Aramaları �lg�l�lere yönlend�rmek,
* Yetk�l� organlarca görev alanı �le �lg�l� ver�len d�ğer �şler� yapmak,
* Görev�n� Kal�te Yönet�m S�stem� pol�t�kası, hedefler� ve prosedürler�ne uygun olarak yürütmek
* Kal�te Yönet�m S�stem� dokümanlarında bel�rt�len ve am�rler�n�n vereceğ� d�ğer görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


