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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ada :

Yazi Isleri

Sorumluluk
Alam :

Yaz Isleri Personeli, gorevlerini kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri ve Mudiure karsi sorumludur.

Gorev Tanim :

Sorumlu oldugu birimin yazi igleri hizmetinin diizenli,
etkili ve verimli bir bicimde yerine getirilmesi.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Canan CELIK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Kurum disina yazilmasi gereken yazilar: yazmak.

e (Gorevli personel, yukarida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Muduru ve MYO
Sekreterine karsi sorumludur.

¢ Rektorlige ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilar: yazmak.

e Meslek Yuksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yuksekokul Kurulu)
gundemlerini bir gun onceden hazirlamak ve kurul uyelerine bilgi

vermek.

e Yazilan yazilar parafe etme.
e Mudurun gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama

yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin

rezervasyonlarini yapmak.
e Meslek Yiiksekokulu e-postasini kontrol etmek, amirine bilgi vermek ve
verilen talimat dogrultusunda yanitlamak.
e Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulu kararlarini
yazmak ve ilgili birimlere iletmek.
e Meslek Yiiksekokulu Mudurunin ve Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verecedi diger isleri yapmak.
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GOREV YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gereg¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.
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