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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: et eecesasssanene MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: PERSONEL VE YAZI iSLERI BiRiMi

GOREV ADI: PERSONEL VE YAZI iSLERI GOREVLISI

GOREV AMACI: Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin yazisma, dosyalama, raporlama
is ve islemlerin etkinlik ve verimlilik gergevesi igerisinde yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun olarak gerceklestiriimesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yilksek Ogrenim Kanunu

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personeli Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Devlet Arsivleri Hakkinda Yonetmelik

Standart Dosya Plani (Basbakanlk Genelgesi 2005/7)

i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Gelen Evraklarin kaydinin yapilarak birimlere dagitimini yapmak,

Mali islemler disindaki kalan konularda yazisma islemlerini yiritmek,

Giden evraklarin imzalanmasinin akabinde kayitlarini yapmak, evrakin 6zelligine gore posta yoluyla ya

da zimmet ile dagitimini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel
Kurul toplanti glindemlerinin olusturulmasina iliskin yazismalari hazirlamak ve Uyelere dagitilmasini

saglamak,

Meslek Yuksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan

kararlarinin yazimi, kaydedilmesi ve dagitimi islemlerinin yapmak,

Meslek Yiksekokulu Kurulu, Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Uyelerinin gbrev sireleri ile




Anabilim Dal Baskanlari, Bolim Baskanlarinin ve 6gretim elemanlarinin atama islemleri ve siire

uzatimlarinin takibini yapmak,

Akademik ve idari personel islem dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve takibinin yapilmasini

saglamak,

Muddrlikce uygun gorilen diizenlenecek etkinliklerin davetiye ve afislerinin panolarda
duyurulmasini saglamak ve gerektiginde ilgili kisilere iletmek, ilan ve duyurularin yapiimasini

saglamak,

Meslek Yiksekokulu WEB sitesinin takibi ve glincellenme islemlerini yapmak,

Ogretim Uyesi kitap basimi telif haklari takibi ve yazismalarini yapmak,

Dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuratilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiire sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Mudir, Madir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri, Midurliik Birimleri, Universitenin Diger Birimleri

YETKINLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve ¢aba Microsoft Office kullanimi
Ekip/Takim Calismasi Resmi yazisma ve dosyalama

Gelisime ve degisime yatkinlik | Arsiv yonetimi

iletisim ve iliski kurma Yonetim Bilgi sistemi kullanma
Diiristliik Is ahlaki ve
glvenilirlik

Tedbirlilik







