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GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Gelen-giden evraklarin kaydini1 yapmak,

BEYAS Sistemine gelen evraklar teslim almak, posta islemlerini yapmak, ilgili birime iletmek,

3. Yiiksekokulun yazismalarini diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagsmasin1 saglamak (Yiksekokul-Boliimler/Birimler, Yiiksekokul-Rektorliik, Yiiksekokul-
Yiiksekokul Dis1 Kurum ve Kuruluslar ile yapilan yazigmalar):

4.  Gelen duyurularin Boliimlere ve Yiiksekokulun iletisim listelerine elektronik ortamda

duyurulmasi,

Siireli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

6. Belgeleri tarith sirasina ve BEYAS kodlarmma gore diizenlemek, arandiginda kolayca

bulunabilmesini saglamak,

Gelen posta, kargolari ilgili birime iletmek,

8.  Gidecek posta ve kargolar1 gondermek,

n

o

~

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,
Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.
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