Kod No: GT/TBMYO
BOLUM SEKRETERI Yayin Tarihi: 16.02.2018
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00
‘ BAYUN' Sayfa No: 1/1

‘ Birim / Bolum: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v' En az orta 6gretim mezunu olmak,

v Bilgisayari en az igletmenlik diizeyinde bilmek

v' Gorev alani ile ilgili konularda hizmet igi egitim almis olmak,
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Bolum Baskani, Yuksekokul Sekreteri

EN YAKIN GOZETiIMi VE DENETiIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Varsa memur, veri igletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
v/ BOlimin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini ytritmek, bu kapsamda;
v' Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale islemlerine gore ilgililere teslim
etmek,
v" Kendisine verilen yazilari bilgisayarda yazmak, yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin
tamamlanmasini takip etmek, imzalanan yazilarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara
ya da sahislara teslimini saglamak,
v' Gonderilen yazilarin birer nishasini birim arsivinde saklamak,
v Universitede uygulanan dosyalama sistemi, diizenini Blumde uygulamak,
v' Birimin ihtiya¢ taleplerini yazmak,
v' Bolimin goérev alani ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek
diger gorevleri yerine getirmek,
v’ Bolimce Kkalite, is ve calisan saghg! ile ilgili konularda yapilmasi gereken c¢alismalardan

sorumluluk alanina girenleri yapmak.

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' Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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