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Birim Ad1 Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Yaz Isleri-Santral
Alt Birim Adi

Memur
Gorev Unvani

Yiksekokul Mudurt ve Yiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Diger Bilgisayar Isletmenleri
Vekalet/Gorev Devri
[1gili Mevzuat gergevesinde, Yazi Isleri - Santral *den sorumlu
Gorev Alam / Gorevin Kisa olmak.
Tanim

e Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilar1 gelen
evrak defterine kayit eder ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
sunar,

e Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak
defterine kayit eder ve postalar.

e  Yonetim Kurulunda alinan kararlarin miisveddesini Meslek
Yiiksekokul Sekreterinden alarak temize ceker ve kurul
iyelerine imzalattiktan sora birinci niishasin1 Y6netim Kurulu
Kararlar1 Defterine yapistirir, ikinci niishasmi da ekleri ile
birlikte Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar.

e Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizglin bir sekilde
yazilmasinin takibini yapar.

e Yonetim Kurulu Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirenleri
tespit ederek bu kararlarin suretini ¢ikarip Meslek Yiiksekokul
Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder;
Rektorliige gonderilmesi veya personele duyurulmasi gereken
kararlarm yazarak gonderir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar
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e Karar Defterinin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini
saglar.

. Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin
sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile yazigmalarim

yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu
kararlarmni yapistirir.

e Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili
yerlere bildirir.

e Meslek Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirli
kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlar ve takip eder.

o Opgrencilere duyurulmas1 gereken yazilar1 6grenci ilan
panosuna astirir.(Kritik duyurularm ilan panosuna asildigi iki
imzal1 tutanakla tespit edilmelidir.)

e Postanmn verilmesi, alimmasi, pullarin sarfi, posta zimmet
defteri, el zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi bu
biironun sorumlulugundadir.

e Midirliige gelen biitiin evraklarin giris- ¢ikis ve kayitlarinin
yapilmasi,

e  Gelen evraklarin Miidiirliik Makamina sunularak dagiliminin
yapilmasi, dosyalanip saklanmasi,

e Boliim Bagkanligindan gelen Bolim Kurul Kararlarinin ve
diger yazilarm Yonetim Kuruluna sunularak Yonetim Kurulu
kararlarinin yazilmasi ve imzalarinin tamamlanmasmin
saglanmasi,

e Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenciler ile ilgili olanlarin
kisilere duyurulmasi,

e  YOnetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlerin
bilgilendirilmesi  amaciyla  dagilimlarmin  yapilmasi,
Sorusturma ve disiplin kurullar: ile ilgili tiim yazigmalarin
yapilmast

e  Gizli yazigsmalarin takibi, saklanmasi,

e Yurti¢i ve Yurtdis1 yolluk ve yevmiyeli gorevlendirmelerin
yazigmalari,

o Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilarin birimlere ve
kurumlara yazilmasini yapar.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.
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¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Yetkileri e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e Anayasanin 129.

e 657 Sayili Devlet
Memurlari

Maddesi geregi

“Memurlar ve diger ® 2547 sayih

kamu gorevlileri Egﬁjiﬁ%ﬁfﬂm Kanunu’nun 2.

Anayasa ve kendisine Boliimiinde yer alan
Yetkinlik Diizeyi kanunlara sadik tanumlanm Odev ve

kalarak faaliyette srevieri as mava Sorumluluklar

bulunmakla getkin oln};alk) y bashigi altindaki

yikiimliidiirler” y maddelere uymak

hiikmiine uymak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
o Ogrenci Isleri ile ilgili Mevzuata Hakim olmak

« Bilgileri paylasmama,

o Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
e Sorun ¢ozebilme,

e Sonuc odakl olma,

i e Sorumluluk alabilme,

Beceri ve Yetenekler o Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

o Temsil kabiliyeti,

o Ust ve astlarla diyalog,

e Yogun tempoda caligabilme,

Gorev Icin Gerekli

Zaman yonetimi

e Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile raporlama iligkisi

Diger Gorevlerle Iliskisi e Yiiksekokulun diger birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iliskisi
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Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurumlarinim Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

o Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Diger Ilgili Mevzuatlar

TEBLIG EDEN

Prof. Dr. Liitfi BUYRUK

USETT MYO Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2. [@tebellugeden2]
3. [@tebellugeden3]
4, [@tebellugeden4]
5. [@tebellugedens5]
6. [@tebellugeden6]
7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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