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1. Yiiksekokula gelen evraklarin kayitlarin1 Belge Bilgi Sisteminden yapar ve amirin direktifi
dogrultusunda ilgili birime sevk eder.

Giinlii evraklar not alip takibini yapar. Gerekirse ilgili birime hatirlatir.

Gelen duyurular1 akademik ve idari personele duyurur.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.
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Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi

islemlerini yiiriitiir.

6. Yiiksekokulda olusturulan komisYiiksekokulnlarin gérev tanimlarimi ve listesini yapar ve
arsivler.

7. Yiksekokul Akademik ve idari personelinin posta ile gonderilecek resmi evraklarin

YETKI VE hazirlanmasi ve gonderilmesini saglar.

SORUMLULUK 8. Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.

10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

11. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar.

12. Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

13.Yaz1 Isleri personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi

sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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