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Birim Adi

YAZI iSLERI

Birimin Gorevleri

KTU Saglik Hizmetleri MYO amag ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin yazi
isleri ile ilgili her tarli faaliyeti, yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve zamaninda yerine getirip sonuglandiriimasini saglamak.

Gorev/Kadro .. . S R
Personel Adi Soyadi Unvan Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
e Rektorlik Makami ile gesitli
kurum/kurulug ve kisilerden gelen
yazilarin ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda zamaninda
hazirlanmasi.
e Yazismalarin "Resmi Yazismalarda T N
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda emetls ve
" L e . Sorumluluklarda
Yoénetmelik" hikimlerine uygun olarak . )
Emine BULUT Surekli isgi yapilmasi. tammla__nan gorev_ler_m Ozlem TA$G|N
. . kontrolu ve denetiminde
e Ylksekokul Kurulu, Yuksekokul -
yetkilidir.

Yonetim Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti tutanaklarinin yazilmasi.

e llgili kurul ve komisyonlarin toplanti
davet yazilarinin ve toplanti
tutanaklarinin yazismalarinin
yapilmasi.

e YiIl sonunda argivlenmesi gereken
evraklarin kaldiriimasi, siresi




dolanlarin imha edilmesi ya da geri
kazandirmak icin gulvenilir kuruluglara
teslim edilmesi.

Birimde ydurGtilen faaliyetlerle ilgili
istatistiki ~ bilgilerin ~ tutulmasi  ve
gerektiginde kullaniimak Uzere
elektronik ortamda ve evrak olarak
dosyalanmasi.

Birimde ydurGtilen faaliyetlerle ilgili
kanun, yonetmelik, ybnerge ve
talimatlarin takip edilmesi ve
zamaninda uygulanmasi.

Yiksekokula gelen duyuru evraklarinin
onaydan sonra panolarda ilaninin
saglanmasi.

Madarlige ya da kisilere ait her tarld
bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz
kisilerin eline ge¢cmesinin 6nlenmesi.
Yuksekokula fiziki olarak verilen
dilekgelerin elektronik ortama alinarak
kaydinin yapilmasi ve ilgili yerlere
havale edilmesinin saglanmasi.

Sdreli yazilarin takip edilmesi.
CIMER’den gelen yazilarin Yiiksekokul
Muduriine sunulmasi.

Belgelerin "standart dosya planina"
uygun olarak dizenlenmesi.

Ozlem TASGIN

Siirekli isci

Rektorlik Makami ile gesitli
kurum/kurulus ve kisilerden gelen
yazilarin ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda zamaninda
hazirlanmasi.

Temel is ve
Sorumluluklarda
tanimlanan gérevlerin
kontroli ve denetiminde
yetkilidir.

Emine BULUT




Yazigmalarin "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Ydénetmelik" hikidmlerine uygun olarak
yapilmasi.

Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul
Yonetim Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti tutanaklarinin yaziimasi.

Kurul defterlerinin dizenlenmesi ile
kararlarin yazigmalarinin saglanmasi.

ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti
davet yazilarinin ve toplanti
tutanaklarinin yazismalarinin
yapiimasi.

Yil sonunda arsivienmesi gereken
evraklarin kaldiriimasi, stiresi
dolanlarin imha edilmesi ya da geri
kazandirmak igin guvenilir kuruluglara
teslim edilmesi.

Birimde yUrutulen faaliyetlerle ilgili
istatistiki bilgilerin tutulmasi ve
gerektiginde kullaniimak Uzere
elektronik ortamda ve evrak olarak
dosyalanmasi.

Birimde ylrutulen faaliyetlerle ilgili
kanun, yonetmelik, yénerge ve
talimatlarin takip edilmesi ve
zamaninda uygulanmasi.

Yuksekokula gelen duyuru evraklarinin
onaydan sonra panolarda ilaninin
saglanmasi.




Madarlige ya da kisilere ait her tarla
bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz
kisilerin eline gegmesinin dnlenmesi.

Yiksekokula fiziki olarak verilen
dilekgelerin elektronik ortama alinarak
kaydinin yapilmasi ve ilgili yerlere
havale edilmesinin saglanmasi.

Sdureli yazilarin takip edilmesi.

CIMER’den gelen yazilarin Yiksekokul
Muduriane sunulmasi.

Belgelerin "standart dosya planina"
uygun olarak dizenlenmesi.
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Surekli Isci Yiksekokul Sekreteri
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