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GOREV UNVANI: YAZI iSLERI VE OZEL KALEM MUDURU

Yiiksekokulun idari isleyisinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yazil
belgelerin yonetimi ve Yiksekokul yoOnetiminin giinliik operasyonel

GOREVIN KISA TANIMI: ihtiyaglarina yonelik destegin saglanmasi, yazigma ve organizasyonel

stireclerin diizenli, verimli ve etkili bir bi¢cimde yapilmasi ve tiim
faaliyetlerinin kalite standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

SORUMLU YONETICI Yiiksekokul Miidiirii

SORUMLU PERSONEL

BAGLI PERSONEL -

BAGLI OLDUGU YONETICI YUKSEKOKUL MUDURU
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi YUKSEKOKUL MUDURU

HANGI RAPORLARI VERIR Caligma Programi, Faaliyet Raporu
RAPOR VERME SIKLIGI Glinliik; Haftalik; Aylik; Yartyillik ve Yillik

Yiiksekokul Miidiiriine bagh olmakla birlikte, Yiksekokul Midiirii

DIGER KONULAR koordinasyonu altinda Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari tarafindan gérev

verilebilir ve denetlenebilir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miitevelli Heyet Bagkanligi, Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan havale

01 edilen kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak

02 Meslek Yiiksekokulunun kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde hazirlanmasini,
gonderilmesini ve takip edilmesini saglamak

03 Yonetmelikler, talimatlar, genelgeler ve duyurular gibi resmi yazilarin hazirlanmasi, onaya
sunulmasi ve dagitilmasini saglamak
Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kaydedilmesini saglamak, diizenli bir arsivleme sistemi

04 . - . . <
olusturmak ve belgelerin dogru bir sekilde saklanmasini saglamak

05 Gelen ve giden evraklarin en kisa siirede ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak

06 Yiiksekokul birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlariin verilmesi iglemlerini yapmak

07 CIMER gibi re§mi kurumlardan gelen ve giden yazigmalar gergeklesti.rn‘le'k. Bu hizmetin
gerceklestirilmesinde personele yazili ve sozlii gorevler vererek, gorevlerin takibini yapmak

08 Yapilacak yazigmalar1 kontrol etmek, paraf etmek ve iist yoneticilere sunmak

09 Ya21.11 b.elgehler'in standartlastirilmasi ve siireglerin verimliliginin artirilmasi igin siirekli iyilestirme
Onerileri gelistirmek

10 Gorevleriyle ilgili toplantilara katilmak

1 Midiirlikte kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullanilmasim1 ve korunmasin
saglamak

12 Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalart i¢in birim standartlarin belirlenmesini saglamak

13 Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara en kisa siirede cevaplandirmasi igin gerekli
islemleri yapmak

14 Midiirligiin islerini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

15 Yiiksekokul Miidiirii ve Yardimeilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak

16 Diger birimlerden gelen evraklarin zimmet karsiliginda teslim almak ve ilgili yerlere gondermek
Birimlerden veya Yiiksekokul disindan gelen evrak ve yazilarin teslim alinmasini, ilgili birimlere

17 gonderilmesini, gerekirse kayit numarasi verilmesini, posta, kargo, KEP ile ilgili yerlere
yonlendirilmesini saglamak

18 Kurum dis1 posta ve KEP iizerinden gelen evraklar sisteme kaydini yapmak




Elektronik ortamda belgelerin islenmesi, izlenmesi ve depolanmasi i¢in EBYS sistemini etkin bir

1| sekilde kullanmak

20 Meslek Yiiksekokul Miidiirliigline yazilmis yazilart EBY'S sistemine girmek ve Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine sunulmasi i¢in Miidiir Sekreterine sevk edilmesini saglamak
Hakkinda disiplin sorusturmas: baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini muhafaza ederek,

21 ilgili birimler ile yazismalarin1 yapmak, Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu
kararlarin1 eklemek

2 Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan personele iliskin baslatilan sorusturma veya inceleme
stireclerinin takibini yapmak

23 Yonetim kurulu kararlari, Yiiksekokul Kurul kararlar1 ve Miitevelli Heyeti Kurul kararlarin kayit
altina alinmasini saglamak

24 Yiiksekokul Mﬁdﬁrﬁnﬁn goriisme planint diizenlemek, giinliik ziyaretci trafigini yonlendirmek,
yonetmek ve ziyaret¢ilerin agirlanmasindan sorumlu olmak

25 Yiiksekokul Miidiiriiniin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarin1 yapmak, faks, e-posta
ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek, giinliik yapilan telefon goriigmelerini kaydetmek

26 Yiiksekokul Miidiiriiniin dokiimantasyon ve dosyalama islemlerini takip etmek

27 Yiiksekokul Midiirligline bagl personelin izin, goérev, seyahat ve benzeri formlarini, dilekgelerini
almak ve onaylatma siirecini koordine etmek

28 Yﬁksekokgl Miidiiﬁinﬁn takvimlerini diizenlemek, randevular1 organize etmek ve yoneticiyle ilgili
tiim koordinasyon iglemlerini yiirlitmek

29 Calisma yerindeki arag-gerec, 'dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak
Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin

30 9 e ey o
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak

31 Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek

32 Ggrektiginde calistig1 boliimde yliriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢ercevesinde yardimci olmak

33 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yliriitmek

34 Yaptig1 igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek

35 Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Yazigsmalarda paraf atmak, bagli personelin izinlerini onaylamak,

Emrindeki personele ig verme, yonlendirme, yaptiklar isi kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma yetkisine
sahip olmak.

YETKINLIK

En az yiiksekokul mezunu olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuat1 bilmek.

Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi
sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii

Tarih: Tarih:

imza imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi | Tarih

Imza




