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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Adi Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 Evrak Kayit ve Kiitiiphane Isleri Birimi

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar.

Gorev Alam Ilgili mevzuat geregince yaz1 ve kurul isleri ile ilgili gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar. Meslek Yiiksekokulu Ust Kurul kararlar1 ve diger
yazigmalart olusturur, ilgili birim ve kurumlara ulasmasimi saglar, takibini
gerceklestirir ve arsivler. Tim gorev alanlariyla ilgili Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

e Miidiirlige kurum i¢i ve disindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) girisini yapar ve birim evrak sorumlusuna goénderimini
gergeklestirir, gerekli olanlarin takibini yapar.

e Meslek Yiiksekokulu Kiitliphanesinde bulunan kitaplarin demirbasa kaydini takip
eder, 6grencilerin kitaplardan faydalanmasina yardimc1 olur.

e Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphanesin siirekli agik tutulmasini saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gorev alam ile ilgili verilecek

diger idari gorevleri yerine getirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar
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