Kod No: GT/TBMYO

YAZI iSLERI BiRiMi (MEMUR) Yayin Tarihi: 22.02.2018

GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 1/1

BAYUNI

‘ Birim / Bolum: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
v' 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
v' En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
v' Gdrev alani ile ilgili mevzuati bilmek.
v

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
TBMYO Sekreteri
EN YAKIN GOZETIMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
v/ Biro iglerinin yUritilmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde fakdlte ile ilgili her tir yazismanin yapilmasi, ilgili birim/bélim ve makamlara ulastiriimasi,
v Her turla tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazismalar icin dosya planina gore giincel ve arsiv
dosyalamanin yapilmasi,
v" YIl sonlarinda argivienmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, slresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi i¢in kuruluglara teslim edilmesi,
v' Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izienmesi.

YETKILERI, SINIRLARI:
v’ Gorevlerini YOK mevzuati ve BU’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
v' Gorevlerini mevzuat hikamleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.
v' Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
v" Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yodnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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