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Bagh Oldugu Birim . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Miidiir Sekreterligi
Alt Birimin Ad1 . | Evrak Kayit
Gorevin Alam / Kapsamm . | Miidiir Sekreterligi/Gelen Evrak

Gorevin Kisa Tanim :

Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazigma iglemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydi,

2. Meslek Yiiksekokuluna gelen posta ve kargolarin dagitimi,

3. Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili birimine
bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,

4. Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama hizmetlerini
yirtitmek,

5. Meslek Yiiksekokuluna g¢ikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak,

6. Yiiksekokula birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar1 verildikten sonra dagitiminin
yapilmasinin saglamak,

7. Meslek Yiiksekokuluna gelen ve giden evraklarin ayr1 ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek tizere Igili yerlere sunmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza

Sayfall/l



