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Revizyon Aciklamasi Madde No
Fakiilte ifadesi eklenmistir Organizasyondaki Yeri-
Bagli Oldugu Birim

o Giden evraklar: evrak memuruna vererek dagitiimasini saglamatk,

e Gelen evraklar, fakiiltelYksekokul sekreteri havalesinden sonra
imza karsiligr dagitmakla yiikiimliidiir,

e Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlar:
tutmak. Biten defterleri arsive teslim etmek,

e YoOnetim Kurulu ve Fakulte/MYO Kurulu kararlarint yazar kaydeder
ve onaylatir,

e YoOnetim Kurulu ve Fakilte/MYO Kurulu glindemlerini en gec bir
gtin énceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine isler ve
kararlarin ilgili birimlere dagitimint yapmak,

e Birimde olusturulan kurul ve komisyonlarin listesini yapmak ve
guncel tutmak,

e Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

e Gorevini Yonetim Sistemleri politikasi, hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak yuritmek,

e Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini
yapmak,

o Gorev alani ile ilgili raporlart hazirlar, bunlar igin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

e  (Calisma sirasinda ¢cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun
hareket etmek.

ibareleri eklenmistir.

Gorev ve Sorumluluklar

BAGLI OLDUGU BiRiM - Fakuilte/Y iiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNAN BiRIMLER : -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e EBYS’deki yazigmalar1 diizenlemek ve takip etmek,

e Yazigmalarin arsivlenmesini takip etmek,

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Fakillte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gorev yapar.

HAZIRLAYAN(.. /... 1....) KONTROL EDEN(../.../....) ONAYLAYAN(.../..1...)

ONAYLAYAN(.. /.. 1...)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcisi/Yonetim Kalite
Temsilcisi

Rektor
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e Gelen evrak kayit, dosyalama ve iist yonetimin imzasina sunulacak belgeleri diizenlemek,

e Ek ders islemlerini yiirlitmek ve takip etmek,

e Tam zamanh ve kismi zamanli 6gretim elemanlarinin maas islemlerini yiirlitmek ve takip etmek,

e FElektrik, dogalgaz, su, telefon faturalarini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak,

e Hitap ( Hizmet Takip Programi ) islemlerini takip etmek ve yiirtitmek,

o Giden evraklar: evrak memuruna vererek dagitilmasini saglamatk,

o Gelen evraklar, fakiiltelYUksekokul sekreteri havalesinden sonra imza karsiligi dagitmakla yiikiimliidiir,

e Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlar: tutmak. Biten defterleri arsive teslim
etmek,

e YoOnetim Kurulu ve Fakulte/MYO Kurulu kararlarint yazar kaydeder ve onaylatir,

e YoOnetim Kurulu ve Fakulte/MYO Kurulu giindemlerini en geg¢ bir giin énceden hazirlar, alinan kararlart
karar defierine igler ve kararlarin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

e Birimde olusturulan kurul ve komisyonlarin listesini yapmak ve giincel tutmatk,

e Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

e Gorevini Yonetim Sistemleri politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,

e Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini yapmak,

o Gorev alani ile ilgili raporlart hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmatk,
o Calisma swrasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

e Yazi isleri personeli olarak, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmak ve verilen diger gorevleri yliriitmek.

YETKI: Gorev ve sorumluluklarina ilaveten iist birimce verilen islemlerde yetkilidir.

YETKI DEVRI: Bulunmadig: durumlarda gérevini yiiksekokul sekreterinin belirledigi personele birakir.

ARANAN KRITERLER:
e Enaz 6n lisans mezunu olmak,
e Ofis programlarina hakim olmak
e Temel seviyede yabanci dil bilmek.

HAZIRLAYAN(.. /... 1....) KONTROL EDEN(../.../....) ONAYLAYAN(.../..1...) ONAYLAYAN(.. /.. 1...)

Kalite Gelistirme Koordinatérii Genel Sekreter Rektor Yardimcisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi




