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Meslek Yiiksekokulu Sayfa Sayisi i1
: Dokii
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam oxuman : MYO
Giincelliginden .
a Sorumlu Personel Sekreteri
Personel Gorev Tanimlar

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Mudur Sekreteri
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZiSYON Miidir/Midir Yardimaisi/ Yiiksekokul Sekreteri
AST POZiSYON -
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Yiiksekokulu Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER
EGITiM BiLGILERi Ortadgretim mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER | faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK | Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokulunun programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuratiilmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI:

1-Mudurin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritar,
2-Midirin haberlesmelerini yerine getirir,

3- Mudirin yazisma islerini yuratir,
4- Madarian kurum igi ve kurum disi randevularini diizenler,
5- Miidirin kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

6- Midirin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin

rezervasyonlarini yapar,

7- Meslek Yiiksekokulu kurullarinin toplanti giin ve saatleri kurul Gyelerine hatirlatir,
8-Kurum disi 8grenci basvurulari vb. gelen evraklari UBYS sistemine kaydeder,
9-Posta ile gidecek evraklari gonderme ve gelenleri alma islemlerini yapar,

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Mudiri ve Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi,

5.Canakkale Onsekiz Mart Universitesi On Lisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: MYO Miidiirii / MYO Sekreteri
SORUMLUK: Bolim sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Bolim Baskani, Meslek Yiiksekokulu Midiri ve Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiri
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