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Birim Adx Meslek Y lksekokulu

Evrak Kayit Biirosu
Alt Birim Adi

Evrak Kayit Biirosu - Evrak Kayit Personeli
Gorev Unvam

Meslek Yuksekokul Mudiri/ Meslek Yuksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

e Genel Sekreterlik - Genel Evrak Kayit Biirosunun Evrak

Kayit Islemleri
e Genel Sekreterlik Evrak Kayit Biirosunun Gorev Alanina
Gorev Alam / Gorevin Kisa Giren TUm Konular
Tanim o Evrak Takip Islemleri

e Arsivleme ve Dosyalama

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tizuk, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

e Amirlerince verilecek tim gorevleri yapmak.

« Birime gelen her turli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata
uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif

Temel Gorev ve etmek, arsivlemek.

Sorumluluklari .. e . <
o Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima
hazirlamak.
e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi
icerisinde olmak.
e KEP sisteminden Kurum adina gelen evraklarin kayit altina
alinmasi ve takibinin yapilmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Alparslan Goénci
Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya Prof. Dr. Senol Kartal AE
Meslek Y iksekokulu Kalite Birim Bil iSily‘«ir Tekrwlgjile i Bélqm Baskant Meslek Y iksekokulu Mudird V.
Bu belge, guvenlielektronik imza ile imzalanmistir.
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o Evrak Kayit Birimine elden gelen gizli evraklar1 zimmetle
teslimini yapmak.
Evrak Kayit Bilgi Sistemini Kullanmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
o e Analitik
* ?;Iglla i Yaklasim
1yias o Arsiv o Analitik
o Gizlilik o o o
) YOnetimi Diisiinebilme
esasina riayet e
e Iletisim e Sorumluluk
etmek. o
. Becerileri Alma
o Kendi Basina .
. e Resmi e Yazisma ve
Is Yapma
, Yazismalar Belge
e Sireclere VT
. e Evrak YOnetimi
Dikkat Yoneti 7
Yetkinlik Diizeyi o isbirligine onetim ° <caman
Sistemi YOnetimi
Acik o -
« Diiriistliik. i Bilgisi o Degerler ve
19 o Kaurallara Etik
Ahlak1 ve N
T Uyma o Etkili Iletisim
Guvenilirlik :
: e Problem ve lkna
o Ekip/Takim )
Calismast Cozme e Sorumluluk
3mas o Sozlii fletisim Alma
o Strese .
Dayaniklilik ve Etki
y Yaratma
Analitik diistinebilme
Degisim ve gelisime agik olma
Gorev i¢in Gerekli Duizgun diksiyon
i Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Beceri ve Yetenekler Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlil iletisim
Hizl diisiinme ve karar verebilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Alparslan Goénci
Yiksekokul Sekreteri
Meslek Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya
Bu belge, SRSk O ef: BOlm Bagkan:

Prof. Dr. Senol Kartal
Meslek Y iksekokulu Mudird V.
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Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tlrkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Diger Gorevlerle iligkisi

Tiim Idari ve Akademik Birimler

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

TEBLIG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Alparslan Goénci
Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya Prof. Dr. Senol Kartal
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Prof Dr. Senol KARTAL

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Hasan POYRAZ

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

Nio|gkwin

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Alparslan Goénci
Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya Prof. Dr. Senol Kartal
Meslek Y iksekokulu Kalite Birim Bil iSilya[r Tekntg)lr(T)Tiile i Bélqm Baskant Meslek Y uiksekokulu Miduri V.
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