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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri /Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir yardimeilari

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Cetin UZUN

Gorev Alam

Yazi igleri Birimi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Yazigmalar: “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik uygun
olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

2-Kendisine havale edilen is ve evraklarin, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3-Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin kurulu giindemlerini
Yiiksekokul sekreterinden alarak ilgili giindeme ait eklerin olusturulmasi; ¢ikan kararlarin
yazilmasi, alinan kararlarin birim i¢i, kurum i¢i ve ilgili birimlere géndermek.

4-Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

5-Kiiltiirel, sosyal ve egitim faaliyetleri ile ilgili gelen yazilan takip etmek, ilgili yerlere ulastirip
varsa gerekli cevaplar1 yazmak. Yiiksekokulumuzun diizenleyecegi ¢esitli seminer, konferans ve
Sempozyum faaliyetleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve dosyalar1 saklamak Kiiltiirel mahiyetteki
cesitli miisabaka ve anketlerin yazigmalarini yapmak.

6-Spor karsilagmalari, halk oyunlari, tiyatro, gezi vs. gibi faaliyetlerle ilgili yazigsma ve dosyalama
islerinin yapilmasi. Ilgili birimlerden gelen bilgilerin eklenmesi ile Yillik Faaliyet raporunu
hazirlar,

7-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak.

8-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
9-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

10-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak. Yukarida
belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme EBYS, Ogrenci Bilgi Sistemini
(OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.






