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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi ALTSO Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Evrak Kayit Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Gorev Amaci Kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve giden evraklart EBY'S sistemine girmek.

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
Ilgili Mevzuat 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

flgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
IS(i:fl(()lTrl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde pe{sonelinv gérev}erini ve bu gorevlere iliskin yetki
Sart ve s_ommlqlqklanm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu Is I¢in Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli

Gerekli Bilgi Beceri
ve

ve disiplinli ¢alisma, ekip calismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii
iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Yetenekler sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
1.Kurum i¢inden ve disindan gelen ve giden evraklarin EBY'S sistemine kayit ve
takip etmek
2. EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Yiiksekokul Sekreterine sevk
etmek
3. EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili
birimlere teslim etmek

. 4. Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere
Temel Is ve

Sorumluluklar

teslim etmek

5. Gelen evraklari arsivlemek 6. Birimde ¢alisan personel arasindaki is bolimiinii
yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak

7. Rektorliige gidecek evraklari zimmetle Universite posta gorevlisine imza
karsilig1 teslim eder.

8. Yiiksekokulun verecegi diger gorevleri yapmak

9. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [oi... /
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ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




