MAKU MTGHMYO

ALTINYAYLA MEHMET TUGRUL GUVENLIK HIZMETLERI MYO

GOREV TANIM FORMU
Gorev Yaz Isleri
Ust Yonetici Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri
Astlari
1. Rektorliik basta olmak lizere dis kurum ve kuruluslar, tiniversitemiz birimleri ile bagh fakiilteler,

enstitiiler, yliksekokullar, merkez miidiirliikler ile fakiiltemiz birimleri, boliim baskanliklarindan
gelen evraklarin kayitlarini EBYSS iizerinden yaparak. Meslek Yiiksekokulu Midiirliigline arz
edilmek iizere Meslek Yiiksekokul Sekreterine iletmek,

Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglamak, Gelen telefon aramalarina
cevap verme, aktarma ve baglama, Faks gonderme ve gelen fakslar1 almak ve ilgili birim ya da
kisiye ulastirmak.

Akademik ve idari personel ait dilekgeleri Miidiirliige EBYS {iizerinden sunmak daha sonra
geregi yapilmak iizere ilgili birimlere EBYS iizerinden teslim etmek,

Meslek Yiiksekokulumuza ait evraklarin kayitlarint yaparak imzadan ¢ikan yazilar
ulastirilmasini saglamak tizere ilgili dis kurum ve kuruluslar ile tiniversitemizin ilgili birimlerine
verilmek lizere zimmet karsiliginda teslim etmek i¢ ve dis posta gorevlisine vermek,

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Meslek Yiiksekokul Kurul Kararlar1 almak
ve Meslek Yiiksekokul Sekreterine sunmak ve dosyalanmasini saglamak.

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak

flan ve duyurulmasi gereken evraklar ilgililere EBYS iizerinden sevkini yapmak ve ilanini
yapmak sevk edilen evrak duyuru yapilacak personelin bilgisine; kendinizin geregine olacak
sekilde yapilmasi.

Yazisma iglemlerini yiiriitmek, Servisinizi ve sorumlulugunuz altindaki isleri ilgilendiren tim
yazigsmalari tekide meydan vermeden zamaninda yapmak

Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari koruyarak, ¢alisir durumda tutmak.

Meydana gelen arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.
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Inisiyatifindeki rutin isleri yaparak, Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Kurum dis1 ve kurum igi telefon aramalarinda sizi arayan kisilerin sorularimi veya sorunlarim
cevaplandirmak, gerekli 6zeni gostermek, yogunluk durumuna gore geri doniis yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Meslek

Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.




