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YUKSEKOXULY

R ISTANBUI ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
Birimi/Alt Birimi Yaz Isleri
Statiisii Stirekli , Tam Zamanli Caligsan
Unvam Yazi Isleri Miidiirii
Gorevi Yaz Isleri
Sinifi Idari Personel
Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri
Yiin::?'tailcgil/lYl?illlllelililc(:ll; %:l Meslek Yiiksekokul Miidiir,Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari
Astlari

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak idarenin ydnlendirdigi
her tiirlii yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak ve ilgili faaliyetleri gergeklestirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Genel Sekreterligin yazismalarini yiiriitmek.

e Birim yazigsmalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak.

e  Her tiirli kurum i¢i ve kurum dist yazismalar1 EBYS’de hazirlamak ve takip etmek,

e EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini
saglamak,

o  Gelen evraklar1 EBYS sistemine kaydetmek ve havalesini saglamak.

e  Bagli bulundugu birim yonetimi tarafindan verilen tiim yazismalar1 yapmak,

e  Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine intikal eden s6zlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etmek.

e  Meslek Yiiksekokul Midiirliigiine gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek.

e  Meslek Yiiksekokul adina gelen kargolarin teslim alinip, ilgili birime yonlendirilmesini saglamak

e  Meslek Yiiksekokul adina gonderilecek kargolarin teslim alinip hazirlanmasi ve anlagmali kargo firmasina
teslimini saglamak.

e  Cimer bagvurularini takip edip cevaplamasini yapmak.

e Meslek Yiiksekokulun info mail adresine gelen maillerin takibini saglayip ilgili birimlere yonlendirmek.

e  Etkinlik Formlarin1 onaya sunmak iizere teslim alip, degerlendirme sonrasinda Kurumsal iletisim Birimine
teslim etmek.

o  Meslek Yiiksekokul Kurul Kararlarini karar defterine yazmak.

e  Kuruma ait resmi araglarin Arag Gorev Takip Formu ile gorevlendirilmesini ve takibini saglamak.

e  Kuruma gelen gagrilarin cevaplanmasi Ve ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

e Yaz Isleri Miidiirii gdrevlerinin yiiriitiilmesinden Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Ofis
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Mudirii
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4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ X] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Lisans Diizeyi

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Ofis Programlar1 egitimi.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYi
Ingilizce - Temel

5) OZEL NITELIKLER

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih imza
vevedeaidd unn.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiksekokul Midiiri
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