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Sayfa Sayisi 2

Dokiimandan Sorumlu Personel Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

ADI SOYADI Arzu Zeynep OMERCIOGLU

UNVAN 4/D Siirekli Is¢i (Miidiir Sekreteri)

SINIF

UST POZiSYON Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilari, Miidiir
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGIiLER

EGIiTiM BIiLGILERIi En az ortadgretim veya lisans mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
NITELIKLER olmak. Sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis
Uygulamalarini kullanabilmek. Resmi yazi1 yetkinligine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGi Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Czme, Karar Verme, Beseri iliskiler
YETKINLIK Kurma, Yenilik¢i ve letisim Becerilerine Sahip Olma.

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Miidiirlik Makaminin sistemli ¢aligmasi igin gerekli islerin yapilmasi.
GOREVLERI

1. Midiirlik makamina kurum i¢i veya kurum disinda gelen misafirlerle ilgilenir ve goriisme baslayana kadar
agirlar.

2. Midire ait 6zel ya da gizli yazilan diizenler, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlar, zamaninda ilgililere
ulagsmasini saglar.

3. Miidiirlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girigini engeller ve Miidir Makaminda olmadigi
zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglar.




4. Midir, Midir Yardimcilig1 ve Yiiksekokul Sekreterligi Makamina yoneltilen goriisme isteklerini amirlerine
ileterek, telefon ve randevu goriigmelerini organize eder.

5. Gerektiginde Miidiiriin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlan giinliik olarak deftere ve dijital ortama kaydeder
(Ad, soyad, giin, tarih ve saati belirterek).

6. Midirlige ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler, Miidiiriin
veya Yiksekokulu Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

7. Makamin posta islemlerine aracilik eder.

8. Midiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri olmadiginda gelen ziyaretgileri not ederek amirlerine
bilgi verir.

9. Miidiir, Midiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreterinin tiim resmi kurum ve birimleri arasindaki iletigimi
saglar.

10. Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglar.

11. Yiksekokula gelen e-posta, dijital mesajlar, mektup, faks vb. hem fiziksel hem djijital biitiin notlarin aninda
ilgililere ulagtirilmasini saglar.

12. Konferans, seminer, toplanti ve is yemekleri organizasyonlarinda gesitli ulasim araci, otel, restaurant vb.
rezervasyon islemlerini gerceklestirir. Organizasyon ve yonetim bilgisine sahip olarak bunu uygular.

13. Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

14. Yiksekokul tanitimi ve yayinlari ile ilgili diger isler (afis, tanitim CD’si, tanitim kitap¢ig1 basimi vb. iglemler).

15. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calisur.

16. Miidiirliik ofisinin diizenini saglar.

17. Gorev alam itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Y6nergesi,

7.  COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

8. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik.

EN YAKIN YONETICIiSi: MYO Sekreteri ve MYO Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiirliik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidiirii



