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Temel Yeterlikleri

1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek.

2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek.

3- Microsoft Powerpoint Programini Kullanabilmek
4- MYS’i Kullanabilmek

5- KBS Kullanabilmek

6- EBYS’ini Kullanabilmek

Gorev ve Sorumluluklar

1-

10-

11-
12-

Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmelik kapsaminda Meslek
Y uksekokul Muduruniin ve Yuksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi
ve kurum dis1 yazigmalar1 EBY S'de hazirlamak ve takip etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve
denetim mercilerine sunmak,

Yazismalar "standart dosya plan1" ¢ergcevesinde yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuati 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,

Meslek Yuksekokul Midirligiinin, Yuksekokul —Sekreterliginin  ve BOlim
Bagkanliginin yazigmalarin1 diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilart hazirlamak,
Miidiirliik Makaminin, Yuksekokul Sekreterliginin ve Boliim Bagkanliginin boliimlere
yazilacak yazilar1 hazirlamak.

Meslek Yiksekokulundan istenilen kurum i¢i ve kurum dis1 istatistiksel bilgileri ve
raporlar1 hazirlamak ve ilgili merciye sunmak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek,

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve proseddrlerine




ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢
kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve sorumluluklari
yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

13- Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme birimi i¢in gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

14-Yiksekokul yonetim kurulu ve yuksekokul kurul kararlarinin yazilmasi saglar.

15- Yiiksekokul akademik personel alim iglemlerini (basvuru smav jiiri vb) yiirtitmek.

16-idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerine iliskin yazismalari
Ozliik isleri ile koordineli olarak yapar.

17- CIMER’den gelen yazilarin islemlerini yiiriitiir.

18- Ders telafileri ile ilgili yonetim kurullarini hazirlamak

19- Amirlerinin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek,

20- Kurum disindan gelen ders gorevlendirmelerinin i¢ ve dis yazigsmalarin1 yapmak.

21- Valilik/Kaymakamlik Makami tarafindan kurumumuzdan istenilen sirelerde
Brifingleri hazirlamak ve ilgili merciye sunmak.

22- Tiim kamu kurum ve kuruluglar ile ilgili genel yazismalar1 yapmak.

23- Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhig tarafindan istenilen etkinlik vs.
yazigsmalar1 yapar.

24- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

25- Resmi gazeteyi takip etmek.

26- Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek.

27- Meslek Yuksekokul Muduarlinin ve Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve
islemleri yliriitiir.

28- Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Yapmis Oldugu Gérev ve islemlerde

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

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

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

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Y Uksekokul Muduru, Yuksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2- 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu
3- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
4- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorevli personel Yardimci Personel * Birim Amiri
Miizehher GUNYOL Mehmet AKKAN Cineyt CAN

Sef Bilgisayar Isletmeni Y iiksekokul Sekreteri




Imza: Imza: Imza:

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



