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1. Birim/ Alt Birim TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvani Yazi Isleri Birim Personeli
4. Bagh Oldugu Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
BirimYoneticisi /
Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
1. Birimle ilgili yazigsmalar yapar.
2. Birimin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarini takip etmek ve ilgili
birimlere havale etmek.
3. Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarfini hazirlamak ve pulunu yapistirmak
4. Universite birimlerine giden evraklarin EBYS ile havalesini yapmak
5. Universite birimlerden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak
6. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
7. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur
6. Adi Soyadi/
Imza -Tarih
7. Yerine Gorev
YapacakPersonel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Ekip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
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