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Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMI Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ALANI |Haberlesme

Yiiksekokul Midiirligiine kurum digi ve kurum iginden gelen evraklari “Gelen Evrak® ve
“Giden Evrak® kayit defterine yazmak tasnifini yaparak, Elektronik yazisma sistemi
icerisinde (EBYS) kaydini olusturmak ve ilgili birime sevk etmek. “Birim Sorumlusu” olarak
gorev yapar,

GOREV Gelen evraklarin girigini yaparak (EBYS) havale ederek, birimlere zimmetle teslim etmek,
Kurum i¢i ve kurum dist yazismalari dagitima hazirlamak, kurum digi yazigsmalarin posta

Ve islemlerini yiiriitmek,
SORUMLULUKLAR

Yiiksekokula gelen duyurulardan Miidiirliigiin uygun gordiiklerini ilan panolarina asmak ve
birer suretlerini dosyalamak,

Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger goérevler ile gorev alani

itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine kargi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun
2914 say1l1 Personel Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda acgiklanan

gorev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veoe . /2021
Unvam Arzu OZBENT imza:
Ad1 Soyadi Memur )
ONAYLAYAN
Unvani Prof. Dr. Erdal IRMAK
Adi Soyad1 Yiiksekokul Miidiirii Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol Izleme ve Yo6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



