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	Birim Adı
	Atatürk Sağlık Hizmetleri MYO

	Alt Birim Adı
	Yazı İşleri - Evrak Kayıt

	Görev Unvanı
	Yazı İşleri - Evrak Kayıt

	Görevin Bağlı 
Olduğu Unvan
	Yazı İşleri - Evrak Kayıt

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev 
Devri
	Yüksekokul Sekreterinin görevlendireceği diğer personel

	Görevin Gerektiği 
Nitelikler
	1 Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 
2.Görevine ilişkin elektronik cihazları kullanabilmek,
3.Görev alanı ile ilgili mevzuata hâkim olmaktır.


	Görev Alanı
	Yüksekokula ilişkin evrak kayıt ve yazışmaları yapmak

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1.Rektörlük Makamı ile çeşitli kurum / kuruluş ve kişilerden gelen yazıları ilgili birimlere yazmak ve süresi içerisinde cevaplandırmak, 
2.Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapmak, 
3.Günlü evrakları takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandırılmasını sağlamak, 
4.Birim dosyalama işlemleri ve arşive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak, 
5.Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiğinde kullanılmak üzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,
6.Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili kanun, yönetmelik, yönerge ve makam talimatlarını takip etmek ve zamanında uygulamak, 
7.Yüksekokula gelen duyuru evraklarının onayından sonra panolarda ilanını sağlamak, 
8.Görev alanı ile ilgili mevzuatı takip etmek, 
9.Kendisine havale edilen yazıların gereğini ve Standart Dosya Planına göre dosyalamasını yapmak,
10.Gelen evrak kaydını yapmak, evrakı ilgili birime teslim etmek,
11.Yüksekokula gelen her türlü posta evrakını teslim alıp dağıtım işlerini yapmak,
12.İç ve dış posta işlemlerinin her gün düzenli yürütülmesini sağlamak, 
13.Yüksekokuluna ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
14.Yüksekokuldaki akademik ve idari personelin posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapmak,




	Yetkileri
	1 Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. 
2 Fakültede kullanılan sistemlerde yetkisi dâhilinde işlem yapma yetkisine sahiptir. 


	Yetkinlik Düzeyi
	Temel
	
	Teknik
	
	Yönetsel

	
	Temel düzeyde yetkinlik
	
	
	
	









	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve 
Yetenekler
	1 Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 
3.Görevine ilişkin elektronik cihazları kullanabilmek,
2 Görev alanı ile ilgili mevzuata hâkim olmaktır.


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	•

	Yasal Dayanaklar
	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
İlgili mevzuat hükümleri
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TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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