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GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Yaz Isleri
BAGLI OLDUGU BIRIM MAKU Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler MYO
UST YONETICI Yiiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulunun yazi igleri boliimiinde yer alanislemleri belirlenen hedefler ve mevzuat
cercevesinde yerine getirmek.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Resmi Yazigsma Kurallar1 ve Kodlamalari ¢er¢evesinde yazigmalari yiiriitiir.

e Yiiksekokul Kurul Kararlarinin iglemlerini (Yiiksekokul kKurulu, yiiksekokul yonetim
kurulu) yapar.

e Gelen-Giden Evrak:
1. Yiksekokul Midiirliigiine yazilmis yazilar1 Elektronik Belgé/onetim Sistemi
(EBYYS) giris kaydedilerek say1 numarasi alinmasi ve ilgili birimlere havale edilmesi
icin Yiksekokul Miidiiriine sunar.
2. Yiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili biirolara iletir.
3. Yaz islerine havale edilen ve cevap verilmesi gereken yazilari, Miidiirliglin goriisii
dogrultusunda hazirlayarak yazar.
4. Birimden yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kaydeder ve varsa
eklerini kontrol ettikten sonra postalar, kalan parafli niishay1 ilgili biirolara iletir.

¢ Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari:
1. Yonetim Kurulunda alinan kararlarin miisveddesini Yiiksekokul Sekreterinden
alarak temize ¢eker \e Kurul iiyelerine imzalattiktan sonra birinci niishasini
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar Defteri’ne yapistirir, ikinci niishasini da giindem
maddesi ekleri ile birlikte Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari Dosyasina koyar.
2. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin
takibini yapar.
3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarindan diger biirolari ilgilendirenleri tespit
ederek bu kararlarin suretini ¢ikarip Yiiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili
biirolara teslim eder, Rektorliige gonderilmesi veya personele duyurulmas: gereken
kararlarin kapak yazisin1 yazarak gonderilmesini saglar.
4. Karar Defterinin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

¢ Yiiksekokul Kurulu Kararlar::
1. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlart ile ilgili olarak yapilan islerin aynisini
gerceklestirir.




e Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlari:
1. Hakkinda Disiplin Sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyasini tutarak,
ilgili yerler ile yazigmalarini yapar, Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defteri’ne, Disiplin
Kurulu kararlarin1 yapastirir.
2. Karar Defteri’nin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.
3. Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklar: cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

e Genel Yazismalar:
1. Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlic Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalari
hazirlar ve takip eder.
2. Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve cevabi
yazildiginda ikisini birlikte dosyasina kaldirir.
3. Ogrencilere duyurulmas: gereken yazilari dgrenci ilan panosuna astirir.
4. Kaydi silinen o6grencileri ve Yiiksekokulumuzdan yatay gegisle ayrilan ya da
Yiiksekokulumuza yatay gecis ile gelen dgrencileri Ogrenci Isleri Birimine, liste halinde
bildirir.
5. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri,
elden evrak gonderilmesi sorumluluguna sahiptir.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

e Mesai saatlerine uyar, goérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini

terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Yazi Isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine

resmi e-posta adresinden giinliik rapor sunar.

Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

e Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunulacak evraklari, kontrol
etmekve paraflamak tizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

e Yaz Isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.

e EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli olarak
kontrol eder.

e Yiiksekokul Miudiri, Mudiir Yardimcis1 ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3. YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yo6netimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISI
Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok




6. BU ISTRCALISANDMRANAN NITELIKLER

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

Y& Yonetmelikleri/Y 6nergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemelere vakif olmak.
Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

7.SORUMLULUK
Yazi Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine, Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.




