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Bagh Oldugu Yonetici | YUksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel
Personel

e Rektorluk Makami ile gesitli kurum/kurulug ve kisilerden gelen yazilari ilgili
makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda hazirlamak,
dizenlemek ve Yuksekokul Sekreterine sunmak.

e Yazigsmalari "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" hikumlerine uygun olarak yapmak.

e Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile imzalarin tamamlanmasi islemini
yapmak.

e Kurul defterlerinin dizenlenmesi ile kararlarin yazigsmalarini yapmak.

. e lgili kurul ve komisyonlarin toplanti davet yazilarini ve toplanti tutanaklarinin
Temel Gorev ve

Sorumluluklari yazigmalarini yapmak.

¢ Yil sonunda argsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari imha
etmek ya da geri kazandirmak igin guavenilir kuruluglara teslim etmek.

e Birimde yuratilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde
kullaniimak Gzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

e Birimde yurutulen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli
tedbirleri almak.

e Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, ydnerge ve talimatlar
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

o Yiksekokula gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanini

saglamak.




Muduarlige ya da kigilere ait her tarlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek.

Yuksekokula fiziki olarak verilen dilekgelerin elektronik ortama alinarak
kaydinin yapilmasi ve ilgili yerlere havale edilmesini saglamak.

Sureli yazilari takip etmek, gereksiz yazisma yapilmasini énlemek.
CIMER’den gelen yazilari Yiksekokul Midiriine sunmak.

Yuksekokula gelen telefonlari cevaplamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, Isitici, gay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.
Savurganliktan kagcinmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Belgeleri "standart dosya planina" uygun olarak dizenlemek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

ic kontrol galigmalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katiimak ve katki saglamak.

Sivil Savunma galigmalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmek.

Personel Mevzuati, EBYS, Dosyalama ve Arsivieme konularinda bilgi sahibi

olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu
Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik




Diger Gorevlerle e Rektorlik Birimleri
lligkisi e Yuksekokul Sekreteri
e idari Birimler

e il Saglik Mudirligi

Temel Goérev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde;

isin yapilmasi igin iliskide bulunulan birimler:

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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