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Temel Yeterlikleri

1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek.

2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek.

3- Microsoft Powerpoint Programini Kullanabilmek
4- EBYS’ini Kullanabilmek

5- Optik Okuma Programini Kullanabilmek.

6- Santral Sistemini Kullanabilmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Resmi gazeteyi takip etmek.
Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmelik kapsaminda Meslek
Yiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul Sekreterliginin yonlendirdigi her tiirlii kurum
ici ve kurum dis1 yazigmalart EBY S'de hazirlamak ve takip etmek,
Kendi bolimii ve yazigmalar ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yaz1 ve belgeleri
dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,
Yazigmalar1 "standart dosya plan1" ¢ercevesinde yiiriitmek,
Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek,
Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cergevesinde
yardimci olmak,
Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,
Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,
Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

-Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gérevleri kanunlar cercevesinde yerine
getirmek.

-Bolim Bagkanliklarimin  yazismalarini ~ diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar
hazirlamak.

- Valilik/Kaymakamlik Makami1 tarafindan kurumumuzdan istenilen siirelerde
Brifingleri hazirlamak ve ilgili merciye sunmak.

-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

- Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.
Kesinlesen haftalik ders programlarimi Miidiirliige bildirmek icin {ist yazisini
hazirlamak.
Miidiirlik-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder.
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Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirlige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularin1 yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

Ders programlarinin tiim 6gretim elemanlarina resmi yaziyla bildirilir.

Midiirlikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Ders telafilerinin takibi is ve islemlerini yerine getirir.

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar ve
takibini yapar.

Yiiksekokulumuz komisyonlarina ait yazismalarini yapar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanlaria, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
baski makinelerini korumak ve genel bakimimi yaptirmak iizere iist yonetime bilgi
VErir.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Is saglig1 ve giivenligine iliskin okulumuza ait is ve islemleri yapmak.

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime brifing vermek.

Ilgili Kanun, Yonetmelik ve Yonergeler kapsaminda Yiiksekokul Miidiiriiniin,
Yiiksekokul Sekreteri ve Boliim Baskanina karsi sorumludur ve verecegi diger is ve
islemleri yiriitir.

Yapmis Oldugu Gérev ve islemlerde

1-Anayasanin 129. Maddesi geregi ‘“Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve
kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hilkkmiine uymak,

2-657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Boélimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan Maddelere uymak,

3-Yapmisg oldugu tiim is ve islemlerde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanun
hiikiimlerine riayet etmek,

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul
Sekreteri ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2- 5018 Sayil1 Kamu Mali Kontrol Kanunu

3- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

4- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorevli personel Yardimci Personel * Birim Amiri
Mehmet AKKAN Miizehher GUNYOL Ciineyt CAN
Bilgisayar Isletmeni Sef Yiiksekokul Sekreteri
Imza: Imza: Imza:

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




