w KARADENizZ | ©
KTU TEKNIK UNIiVERSITESI | +

1955 KARA.DENiZ‘ o
TEKNIK UNIVERSITESI

YAYIN TARIHI:

GOREV TANIMLARI REV. TARIHI:25.01.2024

REV. NO: 1
SAYFA NO:

SEF
iS UNVANI SEF
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI

Kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapar ve yaptirir. Kendisine baglh personel arasinda dengeli gorev bolimi ve is dagilimi yaparak
hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir sekilde yiritiilmesini saglar.

Amiri tarafinda verilecek diger esdeger gorevleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Yiiksekokulun is takvimine bagh sireli yazilarin is ve islemlerini baslatmak, takibini yapmak ve
Yiksekokul sekreterligine bilgi vermek.

o Meslek Yiksekokulu birimlerinde hazirlanan yazilari, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa
zamanda, yazmak ve yazdirmak,

e Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye, temizlik gibi malzeme ihtiyaglarinin gecikmeksizin
alinabilmesi icin ihtiyac listesinin tespit edilerek satin alma talep formu ile Yiiksekokul sekreterine
bildirmek.

e Birimde yapilan bakim onarim faaliyetlerinin takip edilmesi ve bakim formlarinin imzalanmasi ve
kayitlarin tutulmasini saglamak.

e Birim biitgesinin hazirlanmasinda Strateji ve Gelistirme Daire Baskanlhgindan gelen biit¢e formlarinin
suresi icinde doldurulmasi, biitce goriisme takvimine uygun olarak Yiksekokul Sekreteri ile birlikte
bltceyi sunmak ve kesinlesen biitce verilerini e-biitce sistemine girmek.

o Ozel giivenlik personelinin nébetleri yaninda; siirekli iscilerin ve kismi zamanh calisan 6grencilerin
puantajlarinin hazirlanarak imzaya hazir hale gerilemesini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.

e Gerek yliz ylize gerekse uzaktan egitimle verilen memur akademisi ve diger egitimlere katilmak ve
diger personellerin de katilmalari igin gerekli bilgilendirmeyi ve takibi yapmak.

o Yiiksekokul Sekreterinin izinli olmasi durumunda, sekreterligin gérevlerini yliritmek.

o Etik degerlere ve hiyerarsik yapiya uygun bir ¢alisma ortaminin gelismesini desteklemek.

o Mudir, Madir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger esdeger gorevleri; gorev, yetki
ve sorumluluk bilinci icinde yapmaktir.
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iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Yiiksekokul Sekreteri ve Mudire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu,
karar onay!.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve s0zlii talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Midiir, Midir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri Yazi isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim
Elemanlari, Boliim Baskanliklari ve Yardimcilari Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yiiz yiize

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen diger genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine ve niteliklerine sahip olmak,
e Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e 657, 2547 ve 2914 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen temel gorevleri bilmek, beceri ve
uygulama yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI

e Glinllk ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak,
e Gerektiginde glinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bliro ortaminda calismak



