SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorevin Ad1

YAZI iSLERI/EVRAK KAYIT

Gorevin Kapsam

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Tanimi

Meslek Yiiksekokulunun Kurulus Amac ve ilkeleri Dogrultusunda Egitim ve Ogretim Faaliyetlerini gerceklestirmek icin yasal yiikiimliiliikler cercevesinde gerekli goriilen tiim ¢cahsmalar
yapmak.

Ust Yonetici

YUKSEKOKUL SEKRETERIi

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar arasindaki yazismalar takip etmek, zamaninda cevaplandirmak, standart dosya planlarina gore olusturulan dosyalarda arsivlemek.
2. Yazismalar: "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

3. Birim ile ilgili her y1l standart dosya planina gore dosyalama ve arsivleme sistemini yenilemek. Giivenlik 6nlemlerini almak.

4. Giinliik yazismalar1 takip etmek. Giden yazilar1 gozden ge¢irmek, eksigi varsa tamamlamak.

5. Faaliyet raporlarimi hazirlamak.

6. YOK, Senato vb. kararlari takip etmek ve uygulanmasim saglamak.

7. Birimde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarim ve listesini arsivlemek, yazismalarim yapmak.

8. Birime gelen Miidiirliigiin uygun gordiigii duyurularn ilan panolarina asilarak duyurulmasim saglamak.

9. Davetiye islerini ve basim islerinin dagitim islerinin takibini yapmak.

10. Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutmak.
11. Personel isleri birimine yardimci olmak.

12. Saklanmasi gereken ve gizlilik arz eden dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korunmasim saglamak.

13. Yemekhane kart dolum islemlerini yapmak.

14. Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

15. Calisma ortamina giren tiim Kisilerin ortamdan memnun ayrilmasim saglamak.

16. 657 Sayih Kanun'un 11. Maddesini Uygulamak. "Devlet Memurlari kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars: sorumludurlar."

Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri
Gozetim Memur
Mali Sorumluluk Yok

Caliyma Kosullar:

Biiro Ortam

Kisisel Nitelikler

657 Sayii Devlet Memurlar:1 Kanunun 48.maddesi




