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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Yazi isleri
Bagh Oldugu Birim YUksekokul Sekreteri
MUdUr

Ust Yoneticiler

MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, kalite ydnetim sistemi vizyonuna, misyonuna ve amacina
uygun olarak yazi isleri is ve islemlerini; gdrev taniming, is akislarina
ve bu alandaki ilgili mevzuata vygun olarak suresi iginde yapar.

Gorevleri

N

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

YUksekokulun yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak

Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek
YUksekokul Kurulu, YUksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dadifiimasini saglamak. GUndeme alinan
evraklari YUksekokul Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere gdnderilmesini saglamak

ic ve dis posta islemlerinin her gin dizenli yiritilimesini saglamak

MUdUrlige ya da kisilere ait her tUrl0 bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
Onlemek

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak

YUksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri futmak

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina ézen gdstermek

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatall olanlar geri gondermek
YUksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek

Sureli yazilar takip etmek

Yil sonunda arsivlienmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak igin guvenilir kuruluglara teslim etmek

YUksekokul etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek

Elektronik belge ydnetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

Ust makamlarg, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek

Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitic;, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak

YUksekokulun etk kurallarina uymak, i¢c kontrol kalite yé&netim sistemi  faaliyetlerini
desteklemek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

MUdUr ve YUksekokul Sekreteri'nin verecedi temel gdrevler, gdrev tanimi ve birimi ile ilgili
diger isleri yapmaktir

Yetkileri

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tUrl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y&netim Temsilcisi _ MOdor
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e imza

e Paraflama

o Temsil

Sorumluluk

Yazi isleri personeli, yukarida yazill olan bUtin bu gérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.

iletisim icinde Olunan Birimler

e Kanun

e Genelge

o Ydnetmelik
e Telefon

e E-mail

e Yazil ve gdrsel yayin organlari
o YUz yuze

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MOdOr




