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Birimi:|Kocarh Meslek Yiiksekokulu

Kadro Unvam:|Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani:|Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Amir:| Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Bilgisayar Isletmeni

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Miidiir Sekreterligi gorevini yiiriitmek, bu kapsamda Makama ait telefon trafigini saglamak,
Makama gelen-giden misafirlerin karsilanmasi ve ugurlanmasi esnasinda gerekli titizligi
gostermek, gerek makamin, gerekse sekreter odasinin diizen ve intizamini saglamak,

2. Birimin santral gorevlisi olarak, arayan-aranan telefon baglantisin1 yapmak, kisisel goriismelere ait
kayit tutmak,

3. Birime gelen-giden evrakin EBYS iizerinden kaydini tutmak, gelen evrakin dagitimini, giden
evrakin bu isle gorevli personel araciligiyla gonderilmesini/teslimini saglamak,

4. Birim Arsivi olusturmak, gelen ve giden evrakin arsiv yonetmeligine gore dosyalamasini yapmak,
muhafaza siiresi dolan evraki Rektorlikk Arsivine gondermek,

5. Birimde caligan her bir personele 6zliikk dosyas1 agmak, kisiyi ilgilendiren her tiirlii evraki 6zliik

dosyasinda muhafaza etmek,

6. Personel izinlerini takip etmek, her personel igin izin takip formu agmak, izin kullanma talepleri
icin gerekli izin dilekcelerini diizenlemek,
7. Birim Akademik ve idari personel bilgilerinin PERBIS iizerinden kontroliinii yapmak, ilk defa ise

baslayan personelin elektronik posta, UBY'S ve OBIS irtibatlar igin gerekli girisimlerde bulunmak,
PERBIS bilgi giincelligini saglamak,

Akademik Personelin gorev sirelerini takip etmek; stresi dolan personelin gorev siresi yenileme
islemlerini baglatmak, bu konudaki mevzuat hiikiimleri uyarinca siireci tamamlamak,

Yiiksekokul Sekreterligi ile koordinasyon igerisinde, birimin yazi ve kurul iglerini yapmak,

10.

Yiiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulunda gorevli Uyelerin gorev siirelerini takip etmek, stiresi
dolanlar hakkinda Miidiirliik Makamin1 bilgilendirmek, yenilerinin atanmasi veya mevcudun siire
yenilemesi hususunda gerekli islemleri yapmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kogarli Meslek Yiiksekokulu Sefi

Sevim Kiz116z Faruk ULUDAGLI Dr. Ogr. Uyesi Taner AKBAS

Kocarli Meslek Yiiksekokulu N o e e
Sekreteri V. Kogarli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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