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Gorev Adi : | Ozel Kalem
Sorumluluk &zel Kalem
Alani :

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokulundaki sorumluluk alani ile ilgili tim faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gdrevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yuritilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapmak.

Alt Birim :

Gorevlis

Unvani - Sdirekli is¢i

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduri

Gorev Devri : | izinli vb durumlarda yerine Emre KILINC bakacaktir.

Sorumliu

Personel : Canan CELIK

TEMEL iS$ VE SORUMLULUK

OZEL KALEM

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek surekli guncel kalmalarini saglamak.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen goéstermek.

Telefon gérismelerinde ya da ziyaretlerde kargi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak.

Mudurin telefon gérismelerini ve randevularini diizenlemek.

Mudarlige kurum icinden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goérisme
baslayana kadar agirlamak.

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilari Midure hatirlatmak.

Mudurin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

Mudurin olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini ve guivenligini saglamak.

Meslek Yulksekokulu kurul gindemlerini ve toplanti zamanini yazmak ve
kurul Uyelerine bildirmek.
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* Yuksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplantilarinin kararlarini yazmak, ilgili birimlere dagitimini1 yapmak.

« Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

» Etik kurallarina uymak.
+ Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.
» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

* Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara karsi
korunmasi icgin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her turli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazicl ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap! ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak.

GOREV YETKILERI

* Belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gerektirdigi her turlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGi GEREKSINIMLERI

* 657 sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*+ En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
+ Sorumluluk alani ile ilgili mevzuati bilmek.

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.
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