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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi . Yazi isleri Gorevlisi
Bagl Bulundugu Unvan  : Sef

B. GOREVIN KAPSAMI

Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli is ve

islemleri yapmak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

4.
5.

Birime gelen her tirli evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve Evrak Kayit Otomasyon
Programina kayit etmek, evraki bagl oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki

ilgilisine imza karsiligi teslim etmek,

. Giden evraklari Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon Programina kayit

etmek, sayl ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine
uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari
ylriatmek,

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve tabi olunan
ulusal/uluslararasi standartlara uygun calismak; sapma durumlarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine dlsen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Her yil Aralik ayi icerisinde kisisel egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve taleplerini Egitim

Talep Formu’nu kullanarak Yiiksekokul Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



