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T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
KARACASU MEMNUNE İNCİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	YAZI –KURUL SORUMLUSU                   GÖREV TANIMI

	
	
	Dök. Kodu
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	28.10.2025

	
	
	Son Rev. No/Tarihi
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür- Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	Yazı-Kurul İşleri

	Eğitim Düzeyi:
	

	Personel:
	Rana DÖNERTAŞ

	Yardımcı Personel
	Batuhan BOR

	A-Temel Yeterlikleri
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
2. Bilgisayar ve büro makinelerini kullanabilmek.
3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
4. Microsoft Word Programı Kullanabilmek
5. Microsoft Excel Programı Kullanabilmek.


B-Görev ve Sorumluluklar
1 Genel yazışmaları yapmak,
2 Müdür ve Yüksekokul Sekreterinin yönlendirdiği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaları EBYS’ de hazırlamak ve takip etmek, ayrıca EBYS’ deki evrakların muhafazasını sağlam,
3 Personele duyurulması gereken yazıları resmi e-posta üzerinden duyurmak. Kendisine havale edilen yazıların gereğini yapmak.
4 EBYS üzerinden yazılan yazıların, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini sağlamak,
5 Gelen evrakları EBYS sistemine kaydetmek ve Yüksekokul Sekreterine havalesi için arz etmek,
6 Kurum içi ve kurum dışı yazı ve belgeleri EBYS’ de dosyalamak, istenildiğinde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,
7 Yazışmaları “Standart Dosya Planı” çerçevesinde yürütmek,
8 Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasını sağlamak,
9 İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu incelemek ve teslim almak,
10 Gelen ve giden evrakın kayıt, dağıtım ve havale, gönderme, postalama, dosyalama işlemlerini
       yürütmek,
11 Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, evrakı ilgili birimlere gizliliği korunarak zamanında göndermek,
12 Fiziksel ortamda gelen evrakı havale için makama arz etmek, Personele gelen sınıflandırarak dağıtımını yapmak,
13 Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve bilgisini güncel tutmak..
14 Yüksekokul Öğretim Elemanlarının diğer fakülteler, yüksekokullar ve diğer üniversitelerde verecekleri derslerle ilgili alınan Yüksekokul Yönetim Kurulu kararlarını ilgili yerlere tebliğ etmek.
15 Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlamak..
16 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket etmek..
17 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret etmek
18 Yüksekokula ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önler, Yüksekokul Sekreteri veya Müdürün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
19 Yüksekokuldaki kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Yüksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.
20 Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları ve Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
21 İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uygun olarak çalışmak.

C-Okuması Ve Bilmesi Gereken Kanun Ve Yönetmelikler

1. Resmi yazışmalarda uygulanacak usul ve esaslar yönetmeliği
2. Yüksek Öğretim Kurulu Dosyalama standartları çerçevesinde hazırlanan Aydın ADÜ standart dosya planı
3. Görev alanı ile ilgili diğer kanun ve yönetmelikleri bilmek ve uygulamak.
Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.





















	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	
	
	

	
	
	

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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