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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi ALTSO Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Yazi Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, yazi
islerinin yiiriitilmesi.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, YoOnerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is Icin

Gerekli Bilgi Beceri
ve

Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve
disiplinli ¢aligma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yOnetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 igi ve
Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari dis1 yazismalari yapar,
EBYS’ye kaydetmek ve arsivlemek.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapmak.

3. Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek.

4. Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

5. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

6. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yiiriitmek.

7. Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip, dagitim islerini yapmak.

8. Yiksekokul kurullarmin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazar
ve ilgili birimlere dagitimini yapmak.

9. EBYS icin personele teknik destek sunar ve gerekli bilgilerin giincellenmesi i¢in
yazigmalarimi yapmak.

10. Yiiksekokuldaki 6grenci disiplin sorusturmalarim yiiriitlir ve takibini yapmak.

11. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ...... fooin.. /
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ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




