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1.Evrak Kayit Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

1.1 Birimi: Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
1.2 Gorevin Adi: Evrak Kayit Gorevlisi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli is
ve islemleri yapmak

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak ve evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) kayit etmek, evraki bagli oldugu birim y6neticisine sunmak,

3.2 Kayit edilen evraklar1 zimmet karsilig1 teslim etmek,

3.3 Giden evraklar1 FElektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit etmek, say1 ve kayit
numaralarint vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine uygunluguna gore elden,
kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

3.4 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari1 diizenlemek,

3.5 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.6 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

3.7 1lgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.




