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10.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Yiiksekokulumuza Posta yoluyla, elden, resmi e-posta adresine gonderi yoluyla ve PTT Kep

sistemiyle gelen evrak ve ekleri ile dilekgeleri Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yoluyla
kaydetmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydedilen dilekceler ve ekler iizerinde higbir
degisiklik yapilmasina izin vermemek.

Kaydedilen ve kurum amirince goriilen evraklarin, ilgili i¢ birimlere fiziki olarak sevkini saglamak.

. PTT gonderilerinde kullanilacak resmi pul tedariklerinin takibini yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri yiirlitmek.

Tanimlanan gorev tanimu ile ilgili is ve islemleri etik kurallarina riayet ederek gizlilik ilkesi
icerisinde yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik ve mevzuat degisikliklerini takip
ederek yapmak.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.
Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cergevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
] ] 202 e[ [ 202
imza imza



