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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: L
Yazi Igleri Gorevlisi

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir/Midir Yardimeisi, Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerinin (atama, yeniden atama, gorevlendirme, vb) ilgili
kanun, mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesi. Yuksekokulun yazisma, evrak, dosyalama ve resmfi islemlerinin mevzuata
uygun, dizenli, zamaninda ve dogru sekilde yirGtiimesini saglamak; idari ve akademik birimlere yazi igleri kapsaminda destek hizmeti
sunmak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Yuksekokulun gelen ve giden evraklarini EBYS Uzerinden kayda almak, ilgili birimlere sevk etmek.

2. Resmi yazigmalari Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara uygun olarak hazirlamak.

3. Midurltk, midur yardimcilari ve yiuksekokul sekreterinin talimatlari dogrultusunda yazi igleri iglemlerini yuritmek.
4 Kurul, komisyon ve toplantilara ait yazismalari yapmak, kararlarin yazim ve dagitimini saglamak.

5. Evraklarin dosyalama planina uygun sekilde tasnifini ve arsivienmesini yapmak.

6. Gizlilik dereceli yazi ve belgelerin mevzuata uygun sekilde muhafazasini saglamak.

7. Ogrenci, akademik ve idari personele yazi isleri kapsaminda bilgi ve belge destegi saglamak.

8. Mevzuat degisikliklerini takip ederek yazisma sureglerine uyum saglamak.

9. Kalite yonetim sistemi kapsaminda tanimlanan dokiimantasyon ve kayitlari olusturmak ve guincel tutmak.
10.Amirler tarafindan verilen yazi isleriyle ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az lise, tercihen 6n lisans veya lisans mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tasimak.
Resmi yazisma kurallarina hakim olmak.

EBYS ve ofis programlarini etkin kullanabilmek.

Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.

Gizlilik ve bilgi guivenligi bilincine sahip olmak.

lletisim becerileri gelismis, ekip calismasina yatkin olmak.

Zaman yonetimi ve is takibi becerisine sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... T R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




