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	ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	Birimi
	Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	Kadro Ünvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görev Ünvanı
	Evrak Kayıt  Görevlisi

	Bağlı Bulunduğu Amir 
	Yüksekokul Sekreteri



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



• Kurum dışından gelen evrak ve dilekçelerin EBYS Sistemine kaydedilmesini sağlamak,
• Müdürlüğün posta işlerini yürütmek,
• Birimi ile ilgili gelen giden evrakların arşivlenmesini ve korunmasını sağlamak,
• Akademik ve idari personele ait posta evraklarını ilgili birim ve kişilere teslim edilmesini sağlamak, Santral –
.
Müdür, Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.

	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel
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