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YAZI iSLERi MEMURU

iS UNVANI YAZI iSLERI MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu ici ve Meslek Yiksekokulu disi yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini
yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Yiiksekokulun yazismalarini diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak,

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

e Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Kurul toplanti
glindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitilmasini saglamak, Glindem evraklarini Meslek Yiksekokulu
Sekreteri’'ne vermek, Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

e i¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

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

e Elemanlarin izin /gbrev/ rapor donisi géreve baslama yazilarini hazirlamak,

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,
e Akademik personelin gorev siireleri, ylikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,
e Midirlige ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onlemek,

e Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan goriliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak,

e is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,

o Yiiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek,

® Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

o Siireli yazilari takip etmek,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek,
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e Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek,
o Gereksiz yazisma yapiimasini dnlemek,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin mudurlige, rektoérlige ve bolim
baskanliklarina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve s0zli talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Miidiir Yardimcilari, Yitksekokul Sekreteri, Mudiirliik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Yiiksekokul, Biiro Yonetimi Sekreterlik Bélim(, isletme bélimi mezunu olmak,
e Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e is verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekalet etme,

eimza,

e Paraflama,

CALISMA KOSULLARI
o Glinllk ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak,

e Gerektiginde gilinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortaminda ¢alismak,



