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Temel Yeterlikleri
1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek.
2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek.
3- EBYS’ni Kullanabilmek
4- Optik Okuma Programini Kullanabilmek.
5- Santral Sistemini Kullanabilmek.
Gorev ve Sorumluluklar
1- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,
2- Resmi gazeteyi takip etmek.
3- Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek
4- Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmelik kapsaminda Meslek
Yiksekokul Midiirliigiiniin ve Yiksekokul Sekreterliginin yonlendirdigi her tiirlii
kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 EBY S'de hazirlamak ve takip etmek,
5- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
6- Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci
olmak,
7- Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,
8- Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,
9- Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,
10- Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gérevleri Kanunlar gercevesinde yerine getirmek.
11- Personele duyurulmasi gereken yazilari imza karsiligi duyurmak,
12- Yazilan yazilarin, belgelerin postaya verilmesini, elden evrak gonderilmesini saglamak.
13-Kurum i¢i ve kurum disi (EBYS dis1) gelen yazigsmalar ile 6grenciler tarafindan
Yiiksekokula verilen dilekgelerin EBYS’ye girisini yapar. Havale edilen evraki
zimmetle ilgili birimlere gondermek.
14- Santral hizmetinin gerekliligini yerine getirmek. Kurum igi\dis1 santrale gelen iletileri
ilgili birime aktarmak.
15-Smav koordinatorliigli geregi smav sorularini ilgili 6gretim eleman esliginde
cogaltmak ve kayit altina almak.




16- Smav sonucu optik formlarin usuliine uygun bir sekilde sinavin ilgili 6gretim eleman
esliginde okunmasini saglamak ve kayit altina almak.

17-i¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

18- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

19- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

20- ilan panolarina duyurular: asar ve siiresi dolanlar1 kaldirir.

21- Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri
yapmak.

22- Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Yapms Oldugu Gorev ve islemlerde

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

2-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Bolimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan Maddelere uymak,

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

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
3- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Emel OKSUZ Mehmet AKKAN Ciineyt CAN
Hizmetli Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri
Imza: Imza: Imza:

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




