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Birimi : Meslek Yiksekokulu

Kadro Unvam

: Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sef

Gorev Unvam

: Muhasebe

Bagh Bulundugu Amir

: Miidur-Yiksekokul Sekreteri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Miidiirliik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve yliriitmek
e 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
e Sorumluluk alaninda ¢alismalarla ilgili yazismalar yiiriitmek

e Aylik i planim takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan islemleri yiiriitmek
e  Sorumluluk alam ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek,

iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Miidiirliige oneriler getirmek
e Birimi ile ilgili gelen giden evraklarin arsivlenmesini ve korunmasini saglamak

e (Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak

sorumlulugunu ustlendigi islemlerin

e  Miidiir, Miidiir Yardimeilan ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER

: Diger Idari Personeller




