YAZI iSLERIi BiRiMi GOREV TANIMI

Yazi i§|eri; bulunmus oldugu birimde gérev geregi ilgili alanlardaki tim konularda gerekli
faaliyetlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alisma yapar.

SORUMLULUKLARI

1. Birim Evrak i§|em|erini Yapmak

2. | Kurum igi-D|§| Gelen Evrak ve Dilekge i§|em|erini Yapmak

3. | Kurum Disi ve Ust Makamlardan Gelen Evraklarin Yazismalarini Yapmak

4. | Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulu Evraklarini Hazirlamak

S. | Midirligin Verecegi Diger Gorevleri Yerine getirmek

6. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik, yénetmelik ve
diger mevzuat hikimleri ¢cercevesinde yiritmek

7. | Yiksekokul Midiri ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi tim gdrevi ile iliskili islemleri
yerine getirmek

8. | idari sireglerin Kalite Yonetimi Sistemi ve Kalite Givence Sistemi esaslarina gére

yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemlerin
yazismalarini yapmak

9. | Is saghg ve Givenligi esaslarina uymak

DIGER BILGILER
Meslek yiksekokul midiri ve meslek yiksekokulu sekreterine karsi sorumludur. Gérevi basinda
bulunmadig zaman Yiksekokul Sekreterin gérevlendirecegi biri vekélet eder.
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