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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Resmi Yazigsma Kurallar1 ve Kodlamalar1 ¢er¢evesinde yazigmalari yiiriitmek,

2. Yiiksekokulumuz Faaliyet Raporu ve ilgili yazigsmalarim1 yapmak,

3. Yiiksekokulumuza gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekge ve yazilarin kayit ve dosyalanmasi, ilgili
birim veya amirin bilgisi dogrultusunda cevaplandirilmasi,

4. Yiiksekokulumuz Egitim-Ogretim hizmet birimlerinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin birim yetkilileri-dgretim
elemanlar tarafindan teslim edilen yazili belge ve evraklar1 dosyalamak, saklamak ve istendiginde yetkililerin
erisimine sunmak,

5. Faaliyet Raporunun ilgili alanlarmin diger birimlerle koordine ile doldurularak zamaninda hazirlamak.

6. Akreditasyon, Oz Degerlendirme, Stratejik Plan gibi Raporlarin giincel igerikleri ile zamaninda hazirlanip
onaya sunmak.

7. Standart Belgelerin ( Form, Cizelge, Talimat, Rapor vb.) hazirlanmasi, giincellenmesi.

8. Tiim Kurullarin Kararlarinin zamaninda alinmasi, kurullar ve komisyonlar arasi koordinasyonun saglanmasi

9. Arsivlenmek {izere teslim edilen evrak ve dosyalar1 imza karsilig1 teslim almak,

10. Teslim alan belgeleri bilgisayar ortaminda kaydetmek,

11. Kodlama sistemiyle dosyalamak, numaralandirmak ve diizenli bir sekilde arsiv dolaplarina yerlestirmek,

12. Yasa ve Yonetmelikler siirekli takip edilerek, Arsivleme sisteminde yenilik ve yapilanmalari kurum arsivine
entegre ederek giincellemek,

13. Ihtiyag halinde arsivlenen dosya ve evraklar1 hizmet birimleri veya kisilere sunarak, tekrar geri almanlari ilgili
yere birakmak,

14. Gizlilik arz eden dosya ve evraklari ita amirinin onayi ile ¢ikarmak,

15. Arsive teslim edilen biitiin dosya ve belgelerin saklanmasi, korunmasi, ihmal nedeniyle meydana gelebilecek
yangin ve su baskini, hirsizlik, kayip gibi nedenlerle zarar gérmemesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

16. Yiiksekokulumuzun e-mailini giinliik takip etmek. Kurumla ilgili yaz1 ve bilgilerin ¢iktis1 alinarak Miidiir-
Miidiir Yardimcisi-Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

17. Yiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilmak,

18. Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek, bilgilenmek, meydana gelen yenilik ve gilincellemeleri birimin
isleyisine entegre etmek, amirine bilgi vermek,

19. Birime tahsis edilen kurum varliklarini korumak, etkin ve verimli kullanmak,

20. Idare tarafindan verilen yazil ve sdzlii gorevleri yerine getirmek (Kanunlar gergevesinde)

21. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

22. Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasint saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

23. Etik degerlere, ahlaki kurallara uyumlu ve bagli, etkin, verimli, saydam ve hesap verilebilirlik ilkleri anlayis
iginde ¢alismalarini yiiriitmek,

24. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

26. Midiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tletisim sekli : Yazily, telefon, internet, yiiz yiize.

Calisma ortami : Personel/Mali Isler Biirosu

Calisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




