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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miudiirii/ Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Siireyya IYIGUN — Abdullah BOZKURT

Gorev Alam

Sef (Yazi Isleri)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuatla alakali Ust amir tarafindan verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapar ve yaptirir.

Kendisine bagl personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirine karst sorumludur.

Birim personelinin yazmis oldugu yazilari denetler ve paraflar.

Birim i¢i uyumu saglar.

Konuyu/olayi/sorunu 6ziimseyerek iist yoneticileri bilgilendirir ve onlarin gériislerini/kararlarini
tam algilayarak iglem yapar.

Ust amire, yaptig1 isler ve islemler konusunda bilgi verir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklar.

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
Birimin sorunlarini ve istemlerini iist amirine iletir.

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 igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBYS, Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Hazirlanan yazilari paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




