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Birimi:| Yazi ve Kurul Isleri
Kadro Unvanu:| Siirekli Isci
Gorev Unvani:| Biiro Personeli
Bagh Bulundugu Amir:| Yiiksekokul Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Idari ve Mali Isler Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik kapsaminda Meslek
Yiksekokulumuz Midiirliigiiniin ve Yiiksekokul Sekreterliginin yonlendirdigi her tiirlii kurumici ve
kurum dis1 yazismalar1t EBYS iizerinden hazirlamak ve takip etmek.

2. Yazilarin, belgelerin postaya verilmesini, elden evrak gonderilmesini saglamak ve takip etmek.

3. Faaliyetler ve islemler ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasin
ve gizliliginin korunmasini saglamak.
4. Gelen evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek.

5. Meslek Yiiksekokulumuz ile ilgili rapor, plan vb. dokiimanlarin yazi isleri ile ilgili kisimlarin
hazirlayarak Meslek Yiiksekokul Sekreterligine sunmak.
6. Kaymakamlik Makamina periyodik olarak sunulan brifing dosyasini hazirlamak.

7. Meslek Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurulun toplanti davet yazilarini
hazirlamak, glindem maddelerini, toplant1 yer ve zamanini Kurul iiyelerine bildirmek.
8. Kurullarin toplantilarda aldiklar1 kararlari, ilgili kurum/birim/kisilere yazi ile bildirmek.

9. Yapilan tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak islem yapmak.
10. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak.

11. Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

12. Yaptig: isin gizlilik igerisinde yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakininin hassas gorevler
icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek.

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

14. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemine uygun olarak
yiiriitmek.
15. Gorev alani ve diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

16. Yaz1 ve Kurul Isleri Birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri ilgili mevzuata ve
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligin ikinci
bolimiinde belirtilen “Etik Davrams Ilkeleri”ne uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul
Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
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