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Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayss (18.01.2022/2
Evrak Kayit Sorumlusu Gérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam: IGiirev Unvan : Evrak Kayit Sorumlusu

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Ulkii CATAK

Bagh Bulundugu Unvan: Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Meslek Yiiksekokuluna gelen evraklar teslim almak,

EBYS iizerinden birime génderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini takip etmek,
2 |gelmemigse ilgili birimlerle iletigim kurmak,

Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarini birim EBY'S kullanicilar ile koordineli
3 |olarak ilgili birime géndermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak.

IAkademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim almip dagitim islerini

4 lyapmak,

5 |Akademik ve idari personelin izin islemlerini, izin giin sayilarini takip etmek,

6 |gerekli kesintilerin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatmalarini yapmak, raporlar izin formuna doniistiirerek

7 |gondermek

Siirekli iscilerin yillik izin, saglik izin formlarini ve izin déniislerini, aylik ¢alisma cetvellerini Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina resmi yazi ile

8 |Evraklarin arsivlenmesini saglamak,

9 |idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

- edilmis her tiirlii yazi, liste, rapor, plan vb.
iSIN CIKTISI 1§ herturny yazi, por P

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

*YOK Mevzuati

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazih ve sozli emirler.

BILGI KAYNAKLARI *Havale edilen islemler, hazirlanan ¢ahsmalar

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

*Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.

ILETiSiM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
KURUMLAR

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adive Soyadh : Ulkii CATAK
imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Alagttin EKSEN Dr. &gr. Uyesi Hatice ULUSOY

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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