NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Evrak Kayit
Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
06/06/2024

Tarihi:06/06/2024

Birim Adi : | Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yulksekokulu

Gorev Adi : | Evrak Kayit / Posta

Sorumluluk | Meslek Yiiksekokuluna gelen postalari teslim alir, kayit eder. Postaya
Alani : | verilecek evraklari postalar.

Gorev Tanimi :

Meslek Yiksekokulundaki sorumluluk alani ile ilgili tim faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gdrevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapmak.

Alt Birim :

Gorevlis

Unvani Tekniker

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduri

Gorev Devri : | izinli vb durumlarda yerine Canan CELIK bakacaktir.

Sorumliu

Personel - Emre KILINC

TEMEL iS$ VE SORUMLULUK

EVRAK KAYIT

Mudurlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.
Meslek Ylksekokulu posta islerini yapmak.

Meslek Ylksekokul e-maillerini kontrol etmek, amirine bilgi vermek ve verilen talimat
dogrultusunda yanitlamak.

ilan edilmesi ve duyurulmasi gereken evraklari panolarda ilan etmek, duyurmak.
Gelen dis yazilari EBYS sistemine kaydetmek.

Calisma alaninda is Saghig ve Giivenligi kurallarina uymak.

Her trlG tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Mudurinin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri
yapmak.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hukimlerine
uymak,

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Etik kurallarina uymak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.
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» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

* Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaglarin her tlrli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her turla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazicl ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak.

GOREV YETKILERI

+ Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGI GEREKSINIMLERI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

+ Gorev alaniylailgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.
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