ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI YAZI iSLERI BIRIMi / isletmen - Memur
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklarn hazirlar, yazigsmalarn yapar, 6zlilkk dosyalarini
dizenler.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulun yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak.
Yiiksekokul Sekreterinin kontrol ettigi yazilar1 Miidiirlilk makamina sunmak
Gelen- giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek.
Gerektiginde Miidiir Sekreteri ile birlikte Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu, Disiplin Kurlu,
Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak. Giindem evraklarini
Yiiksekokul Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarinin yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Miidiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.
Yiiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.
Yazigsmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.
Birimlerden gelen evraklart kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek.
Yiiksekokul varliklari ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
Zaman ¢izelgesine kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.
Stireli yazilar1 takip etmek.
Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak igin
giivenilir kuruluslara teslim etmek.
17- Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
18- Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.
19- Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarim bir niishasin1 muhafaza etmek.
20- Gereksiz yazigma yapilmasinin dnlemek.
21- Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasinin saglamak.
22- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
23- Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklart igerinde yapilan is ve iglemlere iligkin Miidiire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, raporlar,
duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozIii talimatlar,
havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Midiir, Midir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri,
Rektorliik Yazi Isleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN | Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri,
BiRIMLER Rektorliik birimleri, Genel evrak (Rektorliik Yazi Isleri), diger kurum, kurulus ve
birimler.

iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

GCALISMA ORTAMI Yazi Isleri Biirosu
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