Dokiiman No: HTMYO.GRT.22
T.C. . . . . Yayin Tarihi: 06.10.2026
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI Revizyon No: -

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: -

Sayfa:1/2
GOREV TANIMI
EVRAK KAYIT BIRIMI
Gorevi Evrak Kayit Birimi
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Evrak Kayit
Birimi gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve

verimli bicimde yuriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Kurum disi gelen evraklarin kayitlarinin yapiimasi.

2.2 Akademik ve idari personele her tirlii duyurularin yapilmasi.
2.3 Giden evraklarin postalanmasi.

2.4 Birimine havale edilen yazismalari yapmak.

2.5 Burs ve ogle yemegi yardimi almak isteyen 6&grencilerin basvuru dilekce ve eklerinin teslim alinmasi,
degerlendirilmesi icin kurul Gyelerine teslimi, degerlendirme sonuclarinin ilani ve RektorliGgi bildirilmesi

islemlerini yapmak.

2.6 Kismi zamanli 6grenci olmak isteyenlerin dilekce ve eklerinin teslim alinmasi, degerlendirilmesi icin kurul
liyelerine teslimi, degerlendirme sonuclarinin ilani, Rektorliige bildirilmesi ve aylik puantaj islemlerinin

yapilmasi.
2.7 Yiiksekokul Sekreteri ve Yiksekokul Miidiirii’'niin verdigi diger emirlerin ve gérevlerin yerine getirilmesi.
2.8 Kitliphane gorevini yiriiten personel izinli oldugunda bu birimin islerini ylGritmektir.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Midari
Ad Soyad / Tarih / Imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / Imza

Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.

Gorevi Yiiriiten Personelin Adi Soyadi / Tarih / imza
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