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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu /Fakiilte ve Yiiksekokul misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim
seviye ve ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin
bulundugu birimin sorumlulugu icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Personel ve 6grenci yazigmalarin1 yapmak.

Izin ve rapor gidis-doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligi’na yaziyla bildirilmesini
saglamak.

KAYSIS ve IYEM bilgilerini giincellemek.

Fakiilte/MYO/YO kurul tiyeleri, Fakiilte/MYO/YO yonetim kurulu iiyeleri, bolim bagkanlari,
anabilim dali bagkanlar1 vs atama siirelerinin takibini yapmak ve zamaninda dekanliga/miidiirliige
bilgi vermek.

Fakiilte/MYO/YO yonetim ve kurul kararlarimin personelle ilgili yazigmalarinin takibini,
islemlerini ve yazigmalarin1 yapmak.

Personelle ilgili dekanliga gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

Y1l sonu itibariyle gerekli evraklar: arsive kaldirmak.
Fakiilte/MYO/YQO’da faaliyet gosteren kuliip yazismalarini yapmak.
Fakiilte/MYO/YO’da olusturulan komisyonlarin yazismalarin1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili Dekanliga/Miidiirliige gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alimasmi, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Fakiilte/MYO/YOyonetim kurulu ve Fakiilte/MYO/YO kurulu kararlarmin o6grencilerle ilgili
yazigmalarini ve takibini yapmak.

Y1l sonu itibari ile gerekli evraklar arsive kaldirmak.
Ogrencilerle ilgili cevapl yazilarin takibi ve yazimini yapmak.

Dekanligin/Miidiirligiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger yazi isleri personeli

D. ARANAN NiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak
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