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Birimi : Meslek Yiksekokulu
Kadro Unvam : Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sef
Gorev Unvam : Idari Personel-Ozel Kalem
Bagh Bulundugu Amir : Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Miidiirliik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve yiiriitmek
Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda yapilan goériismeleri Miidiirliigiin bilgisi dahilinde yiiriitmek

Sorumluluk alaninda ¢aligsmalarla ilgili yazigmalar yiiriitmek,

Aylik ig planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan iglemleri yliriitmek

Sorumluluk alami ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu istlendigi islemlerin
tyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Miidiirliige oneriler getirmek,

Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi, dosyalanmasi ve muhafazasi
Miidiirliik Makaminin randevu ve telefon goriismelerinin koordinasyonunu saglamak
Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilecek diger isler ve islemleri yapmak.

Biiro malzemeleri ve bilgisayar kullanabilmesi,

Microsoft Office programlarini1 (Word, Excel) etkin kullanabilmek,

Internet ve intraneti etkin bigimde kullanabilmesi,

Isi ile ilgili Kanun, Y&netmelik ve Tebligler hakkinda bilgi sahibi olmak,

Biitge Otomasyon sistemini kullanabilmesi,

Kurumun i¢ ve dis paydaslarini bilmesi,

Sorumluluk alanindaki i¢ ve dis paydaslarini bilmesi,

Kurum i¢i ve dis1 iletisimde kullanilan dokiimantasyon yapisini bilmesi,

Kurum igi ve disi iletisimde kullanilan dokiimanlarin hazirlama kontrol, onay ve arsiv mekanizmalarini
bilmesi

I1ISO-9001:2000 KY S’ni bilmesi

Referans dokiimanlarda belirtilmis yasal diizenlemelere hakim olmasi.

Yiiksekokul ile ilgili her tiirli i¢ ve dis yazigsmalar,

Yiiksekokul ile diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda yapilan protokollerin diizenlenmesine iliskin
yazigmalar.

Acilig ve mezuniyet torenlerinde gorevlerin ilgililere duyulmasina iliskin yazismalar ve davetiyelerin
diizenlenmesi.

Boliim Baskanliklarindan gelen proje yazilarini Rektorliik Makamina sunmak

Rektorliik Makamindan gelen kongre, konferans yazigmalarini1 yapmak ve Yiiksekokul tarafindan diizenlenen
panel, konferans gibi etkinlikleri Rektorliige ve Kaymakamliga bildirilmesi ve bu etkinliklere ait salon tahsisi
yazigmalart ile ilgili kisilere gonderilen davet yazilarin1 yapmak. Etkinlikle ilgili ¢ikan haber metinlerini
Basin klasoriinde arsivlemek.

Boliim bagkanliklarindan gelen arazi uygulamalar1 ve geziler i¢in arag tahsisi yazilarim ilgili kurumlara yazi
ile bildirmek.

Yiiksekogretim Kurumunun 2547 Sayili Kanunun 31. Md. Ve 40/a maddesine gore ders gorevlendirilmesi ile
ilgili yazigsmalar1 hazirlamak, Rektorliik Makaminin onayina sunmak.

Birimler ve boliimlerden gelen yazilar1 sunarak evrak takibi yapmak.
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e Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi, dosyalanmasi ve muhafazasi

e Her tiirlii yazisma dosyalarinin hazirlanmasi ve arsivlenmesi.

e  Miidiirliik Makaminin randevu ve telefon goériismelerinin koordinasyonunu saglamak ve Yiiksekokul santral

telefonlarina bakmak.

e Hizmet sundugu kisi ve kuruluslara kars1 siirekli giiler yiizlii davranmak.
e  Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilecek diger isler ve islemler

e  Ozel Kalem Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

e  Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER

: Diger Idari Personeller




