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Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak,
Bilgisayari en az isletmenlik dizeyinde bilmek ve

Konularyla ilgili hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Yuksekokul Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKi PERSONEL:

idari memurlar

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yuksekokula gelen her tirlt evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletiimesini
saglamak,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere geredinin yapilmasi igin
dagitimini saglamak,

Evrak kayit isleminden sonra siniflandirilarak konularina gére dosyalanmasini, Yiksekokuldan
havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

Birimlerin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yuratmek,

Universitede uygulanan dosyalama sistemini dizenli bir sekilde Birimde uygulamasini saglamak,
Yuksekokula de galigan akademik ve idari tim personelin 6zlik ve tahakkuk iglemlerinin ilgili birimler
ile esgldum igerisinde yurutulmesini saglamak,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele imza karsihd! teblig
ederek dosyalanmasini saglamak,

Mudurlik Birimlerince hazirlanan yazilari kontrol ederek parafe etmek,

Gozetimi ve denetimi altindaki personeli alani ile ilgili gérevlerinde denetlemek,

Yuksekokul Kurul yazilarinin gindemlerini ve alinan kararlari kontrol ederek ilgili birimlere dagitimi
yapilacak yazilari parafe etmek,

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

Yuksekokul Sekreterinin vereceg@i benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini T.C. Anayasasi, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili YUksekdgretim
Kanunu, 2914 Sayili Yiksek Ogrenim Personel Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 5018

Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslan ile

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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Birim / Bolum: | Aydintepe Meslek Yuksekokulu

Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname, Resmi Yazisma
Kurallari, Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi, Yiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim
Elemani ve Memurlar Disiplin Yénetmeligi ve BAYUNI'nin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine
getirir.

= Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladdr.

= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi Fakiilte Sekreteri'ne

karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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