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

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

Yiiksekokul Miudiirliigiine kurum dis1 ve kurum iginden gelen evraklar1 “Gelen Evrak® ve
“Giden Evrak“ kayit defterine yazmak tasnifini yaparak, Elektronik yazigma sistemi
icerisinde (EBYS) kaydini olusturmak ve ilgili birime sevk etmek. “Birim Sorumlusu” olarakl
gdrev yapar,

GOREV Gelen evraklarin girigini yaparak (EBYS) havale ederek, birimlere zimmetle teslim etmek,

ve Kurum 1(;1 ve .1'<urum dis1 yazigsmalar1 dagitima hazirlamak, kurum dis1 yazigmalarin posta
islemlerini yiiriitmek,
SORUMLULUKLAR

Yiiksekokula gelen duyurulardan Miidiirligiin uygun gérdiiklerini ilan panolarma asmak ve
birer suretlerini dosyalamak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine kars1 sorumludur.
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Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.




