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Gorev OZEL KALEM

Baglh Bulundugu
Makam

MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yuksekokulu

Gorevin Kapsami

Ozel Kalem, Santral, Kitiiphane, Arsiv

Gorev ve Yetkileri

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

2. Servisine ait is ve islemlere dair fiziki otamda arsivienmesi gereken yazi
ve dosyalari arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine dosyalanmis dokiimani
istendiginde cikarip isteyen kisiye gondermek ve donusunu takip
etmek.(Durumuna gore evrak tutanakla verilip alinacaktir.). Iistatistiki
bilgilerin takibini, duzenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglamak,

3. Servisi ve sorumlulugu altindaki isleri ilgilendiren tiim yazismalari tekide
meydan vermeden zamaninda yapmak,

4. Tasnifi yapilan yayinlarin raflara uygun bir gsekilde vyerlestiriimesini
saglamak. Yuksekokulumuz kitliphanesine gelen her tirli yayinin (kitap,
dergi vb.) en uygun sisteme gore tasnifini yaparak bilgisayar ortaminda kayit
yaparak, okuyucuya sunmak, buna dair islemlerin saglikh yUratdlmesini
saglamak,

5. Akademik ve idari personel tarafindan yonetimin izni dahilinde ilan ve
duyurulmasi gereken evrak brosUr vs. okulun ilan panosuna asmak ve suresi
bitince kaldirmak.

6. Kltiphane sayimi yaparak okuyucuya verilen yayinlarin geri donusunu
takip etmek, ilisik kesme gibi islemlerin kontrolinu yapmak.( Personel ve
ogrenci ),

7. Gelen posta evraklarini almak ve ilgili kisi ve yere ulastirmak. Disarda
Yuksekokulumuza gelen yazi ve evraklari EBYS’den tarayarak Yuksekokul
madurine gondermek. Okul ilan panosuna asilmasi gereken yazi brosir vb.
evraklarin asilmasini saglamak ve. Suresi dolduktan sonra sékulmesini takip
etmek,

8. Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda argivienmesi gereken yazi
ve dosyalari arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Masa Ustiinde veya bagka
yerde evrak kalmayacaktir. Evrak Tarih ve Sayisi: 16.10.2022-E.
Dosyalanmis dokimani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye géndermek ve
donusund takip etmek.(Durumuna gére evrak tutanakla verilip alinacaktir.),

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

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

11. inisiyatifindeki rutin igleri yaparak. Amirlerinin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.

Sorumluluklar

Buatun verilen gorevleri yerine getirmede, Yuksekokul Muduru ve Yuksekokul
Sekreterine karsl sorumludur.
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