TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Yazi isleri-Ozlik isleri Memuru

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu'na 6zlik islerini resmi yazisma ve ilgili yonetmelikleri gére usuline uygun olarak

yerine getiren kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI
e Meslek Yiksekokulumuzun Web sitesinin dizenlenmesini saglamak.

e Akademik-idari personelin izin / gérev / rapor dénisi goéreve baslama yazilarini

hazirlamak,

e Akademik personelin gérev sirelerini, yikselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip
ederek, zamanindan énce Yiksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve

basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uvyarmak,

e Midirlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Midir ve Yiksekokul Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve

belgeden kacinmak,

e Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gérilip okunmasi,

incelenmesi ya da alinmasini é6nleyecek tedbirleri almak.
e Gorev sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimamak,

e is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

e Raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

e Yazismalarin kisq, anlasilir, temiz ve hatasiz yazilmasina 6zen géstermek,

e Bolumlerden gelen evraklari kontrol ederek, hatall olanlan geri géndermek,

e Savurganlktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet

etmek,
e Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

e Belgeleri “ Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gére dizenlemek,
e Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhg acisindan, st makamlara, diger kurum ve
kuruluslara Goénderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da

fotokopisini almak,

e Tasarrufa yoénelik olarak, gereksiz yazismalardan ka¢inmak, yerine gére yazilari

sadece ilgili Birim ya da kisiye géndermek,

e Biroda tehlike vyaratabilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
kullaniimasindan Kacinmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri

kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek,

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis ara¢larini kullanabilmek,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Buro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu'na 6zlik islerini resmi yazisma ve ilgili ydonetmelikleri gére usuline uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YUksekokulun yazismalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
uvlasmasini saglamak,

Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklari zimmetle ilgililere géondermek,
YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitilmasini saglamak. Gindeme alinan
evraklari Yiksekokul Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Midirloge ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak,

Goreviendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk birosuna bildirmek,
Midirlioge ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Miudir ve Yiksekokul Sekreterinin onayl olmadan bilgi ve belgeden
kacinmak,

Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalan tarafindan gérilup okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini énleyecek tedbirleri almak,

Gorev sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve bansi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak,

Sivil Savunma Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri
tutmak,

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gdstermek,

Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatall olanlan geri géndermek,

Yiksekokul varliklar: ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

Yasa ve yénetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Belgeleri “Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gore dizenlemek.

Sureli yazilan takip etmek,

Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhg agisindan, st makamlara, diger kurum ve kuruluslara
goénderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,
Tasarrufa yoénelik olarak, gereksiz yazismalardan kacinmak, yerine gdre yazilar sadece ilgili
Birim ya da kisiye géndermek, EBYS Uzerinden havale etmek.

Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklar kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak icin guvenilir kuruluslara teslim etmek,

YUksekokul etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek,

Elektronik belge ydnetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

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

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

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

Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

is verimliligi ve banisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosedirlere uymak vygulamak




e Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger goérevleri yapmak

YETKILERI
o Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GiUnluok calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde ginluk calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
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Prof. Dr. ilhan DENIZ
Surekli isci (Biro Memuru)
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Buro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu’'na 6zlUk islerini resmi yazisma ve ilgili ydonetmelikleri gére usuline uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak. Gindeme alinan
evraklari Yiksekokul Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda nderilmesini
saglamak

ic ve dis posta islemlerinin her gin dizenli yiritilmesini saglamak,

Midirlige ya da kisilere ait her tirld bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak,

Goérevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk birosuna bildirmek,
Midirlioge ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Miudir ve Yiksekokul Sekreterinin onayl olmadan bilgi ve belgeden
kagcinmak,

&zlok dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goérilip okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini énleyecek tedbirleri almak

Gorev sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

is verimliligi ve banisi agcisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Faaliyet Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,

Yiksekokul varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

Yasa ve yodnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Belgeleri “Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gére dizenlemek.

Sureli yazilan takip etmek,

Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhg agisindan, st makamlara, diger kurum ve kuruluslara
Gonderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,
Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kagcinmak, yerine gore yazilari sadece ilgili
Birim ya da kisiye géndermek,

Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklar kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak icin givenilir kuruluslara teslim etmek,

YUksekokul etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek,

Elekironik belge yénetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

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

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

is verimliligi ve bansi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosedirlere uymak uygulamak

Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak




YETKILERI
° Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e Gunluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e  Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Elif GEDIKLI Prof. Dr. ilhan DENiZ
Surekli isci (Buro Memuru) Midor



