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GOREV VE SORUMLULUKLAR

»  Kurumlarla gizlilik igermeyen yazilari hazirlamak,

= Kurul kararlarii yazmak ve dosyalamak,

*  Yiksekokul Midirii ve Sekreterinin vekalet birakacagi durumlarda, Vekalet Onay formunu
hazirlayarak yazigmalarini yapmak ve Rektorliige iletmek.

»  Midiir, Midiir Yardimcisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazigma ile ilgili
verdigi gorevleri yerine getirmek, Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon
baglama)

*  Yiksekokul Midiriiniin kurum iginden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin
randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak.

»  Yiksekokulumuz birimlerinin hazirlamis oldugu evraklarin 1slak imza takibini yapmak.

*  Yiksekokulumuza Rektorliikten veya diger kurumlardan gelen evraklari teslim almak kayit edilmesi
gerekenleri evrak sistemine kaydetmek.

= Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini PBS iizerinden sisteme
yiliklemek ve takip etmek.

= Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalar1 gizlilik esasina gore
yapmak.

= Personel gorevlendirme yazigmalarini yapmak.

» E-posta, faks ve sms takibi yapmak.

*  Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve muhafazasi.

*  Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI Miidiirliik makaminda yiiriitiilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi

= 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

iSIN GEREKLERI = Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

= Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

=  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI = Anayasa,
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
= 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
ILETIiSIM Rektorlik, Miidiir, Midiir Yardimeilari, Boliim Bagkanlari, Yiiksekokul
ICERISINDE OLUNAN | Sekreteri
BIRIMLER/
KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ederim.
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