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Gorev Yazi Isleri
Ust Yoneticisi Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim evraklari EBYS iizerinden gelen evrak olarak
kaydedip Miidiire sunmak

2- Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim kurum i¢i ve kurum dis1 evraklari cevaplamak

3- Yazi islerine gelen tiim evraklarin dosyalamasini ve arsivlemesine yapmak

4- Midirliige gelen dilekgeleri cevaplamak ve postalamak iizere ilgili personele
ulastirmak

5- Kismi zamanl 68renci basvuru, giris-¢ikis ve puantaj is ve islemlerini yapmak,

6- Burs basvuru is ve islemlerini yapmak

7- Yemek yard1 bagvuru is ve islemlerini yapmak

8- EBYS harici matbu evraklari hazirlamak, ilgili amirlerine imzalatmak ve dosyalamak

9- Ogrence ve 6gretim elemanlarindan gelen tiim basvurulari ilgili birimlere sevk etmek,
yonetim kurulu karar1 gerektiren evrak varsa yonetim kuruluna sunmak

10- Akademik kadro alim is ve islemlerini takip yiiriitmek

11- Ogrenci duyurularini ilan panolar vasitasiyla 6grencilere duyurmak

12- Birim danigma kurulu, birim kalite komisyonu is ve islemlerini yiiriitmek

13- Birimin is giivenligi ve sagligi ile sivil savunma is ve islemlerini yilirtitmek

14- Uye olarak Kafeterya ve Cay Ocag1 denetim ve diger is ve islemleri yiiriitmek

15- Ogrenci gezi is ve islemlerini yiiriitmek

16-Tiim idari ve akademik personele duyurulmasi ve imzalatilmasi gereken evraklarin
geregini yapmak

17- Ogrencilerden gelen muafiyet, yatay gegis, kayit silme-dondurma, nota itiraz, kimlik
kart1 yenileme gibi basvurular eksiksiz kabul edip kayit etmek ve ilgili birime sevk
etmek

18-Miidiirliikle birimler aras1 evrak akisini saglamak

19- Bolumler Sekreterligi is ve islemlerini yapmak

20- Birimimiz Yemekhane Yiiriitme ve Denetleme Kurulu ile Yemekhane Kontrol
Teskilatinin tutanak ve raporlarini tanzim etmek, kurul iiyelerine imzalatmak ve ilgili
birimlerle resmi yazismalarin1 yapmak

21- Okul kiitiiphanesinin yiiriitimiini saglamak, is ve islemlerini takip etmek,

22-Okul arsivinin tertip ve diizenini saglamak,

22-Amirlerinin verecegi diger benzer nitelikli i ve islemleri yapmak

SORUMLULUKLARI: Yiiksekokul Idari orgiitinde olan Ogrenci Isleri Personeli,
Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT: 2547 Sayili1 Kanun ve diger ilgili Yonetmelik ve Ydnergeler



