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Baglh Bulundugu
Makam

MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yiksekokulu

Gorevin Kapsami

Ozel Kalem, Santral, Kiitiiphane, Arsiv

Gorev ve Yetkileri

1. Gelen telefon aramalarina cevap verme, aktarma ve baglama, E posta
gonderme ve gelen e-postalara cevap verme ve ilgili birim yada kisiye
ulastirmakla gérevlendirilmis bulunmaktasiniz,

2. Servisine ait is ve igslemlere dair fiziki ortamda arsivienmesi gereken yazi
ve dosyalari arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine dosyalanmis
dokidmani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye gdndermek ve dénlsunu takip
etmek.(Durumuna gore evrak tutanakla verilip alinacaktir.). istatistiki
bilgilerin takibini, dizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglamak,

3. Servisi ve sorumlulugu altindaki igleri ilgilendiren tim yazigmalari tekide
meydan vermeden zamaninda yapmak,

4. Tasnifi yapilan yayinlarin raflara uygun bir sekilde yerlestiriimesini
saglamak. Yuksekokulumuz kitiphanesine gelen her tarli yayinin (kitap,
dergi vb.) en uygun sisteme gore tasnifini yaparak bilgisayar ortaminda
kayit yaparak, okuyucuya sunmak, buna dair iglemlerin saglikli
yuratilmesini saglamak,

5. Kutiphane sayimi yaparak okuyucuya verilen yayinlarin geri dénisuni
takip etmek, ilisik kesme gibi islemlerin kontroliini yapmak.( Personel ve
oégrenci ),

6. Gelen posta evraklarini almak ve ilgili kisi ve yere ulastirmak. Disarda
Yuksekokulumuza gelen yazi ve evraklari EBYS’den tarayarak Yiksekokul
mudurine géndermek. Okul ilan panosuna asiimasi gereken yazi brosur
vb. evraklarin asiimasini saglamak ve. Suresi dolduktan sonra sékilmesini
takip etmek,

7. Servisine ait is ve iglemlere dair fiziki ortamda arsivienmesi gereken yazi
ve dosyalari arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Masa Ustlinde veya baska
yerde evrak kalmayacaktir. Evrak Tarih ve Sayisi: 16.10.2022-E.
Dosyalanmis dokumani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye gondermek ve
donlsunu takip etmek.(Durumuna gére evrak tutanakla verilip alinacaktir.),

8. ilan ve duyurulmasi gereken evraklari ilgililere sevkini yapmak ve ilanini
yapmak.(sevk edilen evrak duyuru yapilacak personelin bilgisine; kendinizin
geregine olacak sekilde yapilacak),

9. Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari koruyarak,
cahisir durumda tutmak. Meydana gelen arizalari zamaninda amirine
bildirmek.

Sorumluluklari

Batan verilen gérevleri yerine getirmede, Yiksekokul Miduri ve Yiksekokul
Sekreterine karsl sorumludur.
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