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	YETKİ VE SORUMLULUKLAR
	1. Elektronik Belge Yönetim Sistemine (EBYS) hâkim olmak,
2. Birim içi ve dışı yazışmaları yapmak ve gerekli kayıt, arşiv işlemlerini gerçekleştirmek,
3. Birim içi ve dışı yazışmalara EBYS sistemi tarafından verilen tarih ve sayı numaralarını takip etmek,
4. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapmak,
5. Birim ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak,
6. Birim tarafından oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapmak,
7. Birim tarafından oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek,
8. Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere
asılması işlemlerini yürütmek,
9. Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutmak,
10. Kalite güvencesi çerçevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak
olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
11. Islak imzalı evrakları iki nüsha halinde oluşturmak, bir nüshasını dağıtım yerine göndermek diğer nüshasını birimde arşivlemek.
12. Yukarıda	belirtilen	görevlerin	yerine	getirilmesinde	Yüksekokul	Şefine	ve Sekreterine karşı sorumludur.




	Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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