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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii

4857 Sayili is Kanunu Tabi isci

Gorev adi /Unvani

Bliro Personeli

Birimi

Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi YDYO Sekreterligi
ilk Amir Yiksekokul Sekreteri / Yiksekokul Muduri
Gorev Devri Bolum Sekreteri

Gorevin Kisa Tanimi

YDYOQ'ya gelen resmi evraklari kayit altina almak ve Yiksekokulun resmi yazilarini
yazmak

Gorevin Amaci

YDYO’nun diger birim ve kurumlarla yazismalarini diizenlemek

Gorev ve 1. YDYO Kurulu ve YDYO YoOnetim Kurulu toplantilarina ait glindemleri
Sorumluluklar derlemek, ilgililere iletmek, toplantilarin organizasyonuna destek vermek,
tutanaklarin hazirlanmasi ve imzalanmasini saglamak
2. Ogrencilerleilgili YDYO Yénetim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak
3. Mdudirlikten gelen yazilarin B6lim Baskanliginca gereginin yapilmasini
izlemek, gereken yazilarin giiniinde MuddrlGge iletilmesini saglamak
4. YDYO personelinin yilhk izin dogum, 06lim, mazeret izni, rapor,
gorevlendirme vb. yazilarini yazmak evraklarini arsiviemek ve yil sonunda
Personel Daire Baskanligi ile paylasmak
5. isci personelin aylik puantajlarini yapmak ve ilgili birime iletmek ve
arsivlemek
6. Mudirian telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek
7. Mudarluge gelen misafirleri ilgili birimlere yonlendirmek
8. Universite icerisinde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek strekli glincel kalmasini saglamak
9. Sorumlu olunan siireglerle ilgili yazismalari yapmak
10. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni dizenli olarak kontrol etmek ve
kendisine atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek
11. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv
islemlerini yaratmek
12. Birim Faaliyet raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek
ve olusturmak
13. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden cesitli kanallarla gelen duyurulari ve
bilgilendirmeleri diizenli bir sekilde takip etmek
14. YDYO yonetimi ile ¢alistigi birim/birimlerin toplantilarina katilmak, toplanti
duyurularini yapmak
15. Hizmet-ici egitim faaliyetlerine katilmak
16. Alaniile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek
17. Ustii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
Yetkileri Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni, PERTAH ve Kamutech girislerini yapmak
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Karar Tarihi

isin Gereklilikleri

Sayfa
Bilgi 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Beceri ve Ekip calismasina yatkin olma
Yetkinlikler

Etkili yazili ve s6zli iletisim kurma

isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma

Analitik diglinme

Bu belgede acgiklanan gérev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN

Yuksekokul Sekreteri




