T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI MAKU GU BYO

GOLHISAR UYGULAMAL' B"."V".ER YUKSEKOKULU GOLHISAR UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

Gorev : Yazi igleri
Ust Yonetici : Mudur ve Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Rektorliuk basta olmak tizere dis kurum ve kuruluslar, Gniversitemiz birimleri ile bagh fakilteler,
enstitiler, yiksekokullar, merkez mudurlikler ile fakiltemiz birimleri, bolim baskanliklarindan gelen
evraklarin kayitlarini yaparak Mudirlik Makamina arz edilmek tizere Yiksekokul Sekreterine iletir.

2. Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.
3. Blronun kirtasiye ve diger ihtiyaclarini saglayacak tedbirleri alir.

4. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekgeleri dekanliga sunmak daha sonra geregi
yapilmak Gzere ilgili birimlere zimmet karsiliginda teslim etmek.

5. Fakiiltemize ait evraklarin kayitlarini yaparak imzadan ¢ikan yazilari ulastiriimasini saglamak lzere
ilgili dis kurum ve kuruluslar ile Gniversitemizin ilgili birimlerine verilmek izere zimmet karsiliginda
teslim etmek i¢ ve dis posta gorevlisine vermek.

6. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait posta evraklarini ilgili birim ve kisilere teslim etmek.
7. Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Yiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistirilma islemlerinin yapilmasi,

8. Yazisma islemlerinin yiritilmesi,

9. Bagli oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



