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Birim Adl Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulu
Alt Birim Adi Yazi isleri

Gorev Amaci

KTU Arakl Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu akademik ve idari
personelin  yazi islemleri ile ilgili her torl0 faaliyeti tim yasal
duzenlemeler ve belirlenen standartlara vuygun olarak eksiksiz ve hizli
bir sekilde yerine getirip sonug¢landirimasini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

e YuUksekokulun yazismalarini  diUzenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilari hazirlamak,

e Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki
zimmetle ilgili birimlere géndermek,

o YUksekokul Kurulu, YUksekokul Y&netim Kurulu, Disiplin Kuruly,
Akademik Kurul toplanti gindemlerini hazirlomak ve Uyelere
dagitimasini saglamak, Gindem evraklarini Meslek YUksekokulu
Sekreterine vermek, Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri
ile birlikte ilgili yerlere gdénderilmesini saglamak,

e ic ve dis posta islemlerinin her gin dizenli yGritUimesini
saglamak,

o Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi
yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin kararnamelerini
hazirlamak, nakil, atanma ve istifa dedisikliklerini izlemek,

e Elemanlarin izin /gbrev/ rapor donUsU gbdreve baslama
yazilarini hazirlamak,

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili
bilgileri tahakkuk bUrosuna bildirmek,

e Akademik personelin gorev sureleri, yUkselme farihleri ve
askerlik islemlerini takip ederek Meslek YUksekokulu Sekreterine
bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yaplimasini saglamak, e Mudirlge ya da kisilere ait her tUrlU
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

e Ozlik dosyalarinin ya da diger yaziarin baskalari tarafindan
gorulip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge
alinmasina engel olmak,

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde
calismak,

e YUksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatall olanlari
geri gdndermek,

e Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

e SUreli yazilar takip etmek,




e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi
dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak icin gvenilir
kuruluslara feslim etmek,

e Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen
evraklarin bir nUshasini muhafaza etmek,

o Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
mUduirlige, rektdrlige ve bolim bagskanliklarina sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her turlU yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
e Yazill ve sdzlU talimatlar.
e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:

e MUdUr Yardimcilar, YUksekokul Sekreteri, MUduorlok Birimleri,
Ogrenci isleri Daire Baskanlig..

Bilginin Sekli:
e Kanun, ydnetmelik, genelge yaz, telefon, e-mail, yiz yize.
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e YUksekokul, Buro Yonetimi Sekreterlik BolomU, i§le’rme boIimU
mezunu olmak,

e Dosyalama ve arsivlieme konusunda deneyimli olmak,

e Kurumunun etk degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, dizelime,
e Vekdlet etme,

e imza,

Paraflama,

CALISMA KOSULLARI

e GUnlUk calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gdrev yapmak,




e BUro ortaminda ¢calismak,

o 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu,
Gorev ile lgili e 2547 sayill YUksekdgretim Kanunu,
Mevzuatlar o 2914 sayill YUksekodgretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y&netmelik




