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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 

GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	: HİZMETLİ  

	AMİRİ
	: YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	SORUMLULUK ALANI
	: YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:  

	GÖREV AMACI
	: Meslek Yüksekokulunun bürolarının ve çevresinin periyodik temizlik işlerini yapmak, Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak, Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak,  Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	1. Fakülte Dekanlığına gelen yazıların fakülte birimleri arasında sevkiyatını sağlamak ve birime ait fotokopi işlemlerini yürütmek, 

2. Gelen-giden evrak dağıtımı ve ilgili yerlere ulaştırmak, 

3. Harici evrakların postaya veya il içerisindeki diğer kurumlara ulaştırmak,

 4. Rektörlükteki Fakültemize ait evrakları günlük olarak takip etmek ve ilgili birimlerden teslim almak,

 5. İdare tarafından verilen veya verilecek tüm yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek, 

6. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	YETKİLERİ
	Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:                                
	TARİH:
	İMZA

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 
Tarih: 
İmza:
KYT-FRM-041
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