MESLEK YUKSEKOKULU EVRAK KAYIT/FOTOKOPI BiRiMi
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Fotokopi Birimi
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Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimltdarler” hikmine
uymak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bélimunde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

Kurum disindan gelen evraklarin UDOS sistemine kaydini
yapilmasini saglamak,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Meslek Yuksekokul Sekreterine
sevkini saglamak,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere
teslimi saglamak,

Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hikimlerine uygun
olarak elektronik imza ile imzalanmis olanlarin yazdiriimasi, kaselenmesi,
imzalanip postaya hazirlanmasini saglamak,

Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmet karsihdi ilgili kisi veya birimlere
teslim edilmesi saglamak,

Gelen-giden evraklarin arsivienmesini saglamak,

idari ve akademik personelden gelen resmi evraklarla ilgili fotokopi islemelerini
yurutmek,

Yiksekokulumuz akademik personelden gelen sinav sorularinin ¢cogaltilmasini
saglamak,

Santrala gelen aramalari ilgili birimlere aktarmak,
Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yiksek Okulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Meslek Ylksekokul Muadira, Madir Yardimcilar ve Yuksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
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* Goérev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gdrevinde olmadi§i durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir.




