NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Saghk Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu
Evrak Kayit Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:29/06/2021

Revizyon No: Revizyon Tarihi:
~taslak 29/06/2021

Birim Ada : | Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Gorev Ada : | Evrak Kayit
Sorumluluk | Evrak Kayit Personeli, Meslek Yiiksekokuluna gelen
Alani : | postalan teslim alir, kayit eder. Postaya verilecek

evraklar: postalar.

Gorev Tanimzu :

Meslek Yuksekokullarindaki gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutulmesi amaciyla
bulundugu birimin gorevlerini yapar.

Alt Birim :
Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Emre KILINC

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine

ve Miudiure karsi sorumludur.

Meslek Yuksekokulu posta islerini yapmak.
Meslek Yuksekokul e-maillerini kontrol etmek, amirine bilgi vermek ve

verilen talimat dogrultusunda yanitlamak.

duyurmak.

verecedi diger

e Birimi ile ilgili

ilan edilmesi ve duyurulmasi gereken evraklari panolarda ilan etmek,

Gelen dis yazilar1 EBYS sistemine kaydetmek.

Calisma alaninda Is Saghg: ve Giivenligi kurallarina uymak.

Her turla tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulu Mudurunun ve Sekreterinin gorev alani ile ilgili

isleri yapmak.
yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gorev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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¢ Faaliyetin gerektirdigi her tiirli arac gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Gorev alani ile Ilgili mevzuat1 bilmek.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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