1. DOKUMAN NO.
ERCIYES UNIVERSITESI YAVIN AR
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU REVIZYON NO.
REVIiZYON TARIiHi
GOREV TANIMLARI SAYFA NO.

Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birim Adi : Madarluk

Gorev Adi : Yonetici Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Kadro
Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mudra

Unvani :
Gérev Unvam : Genel idari Hizmetler
Vekili : Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Mudurligun 6zel kalem hizmetlerini etkin ve verimli yerine
Gorev Tanimi : getirmek maksatli tim konularda faaliyetlerin yirutilmesi amaciyla
¢alismalar yapmak.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Yuksekokulu Muduriniin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek,

Yuksekokulu Muduruniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Yuksekokulu Mudurunin 6zel haberlesme ve gizlilik tagtyan goriismelerini yuratur,

Yuksekokulu Mudurinin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini diizenler,

Yuksekokulu Mudurinun talebi dogrultusunda 6zel ve resmi dosyalarini tutar ve arsivler,

Mudurun gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar,
Yuksekokulun Karar organlari olan Yonetim Kurulu, Yuksekokulun Kurulu ve Akademik Genel Kurul tiyeleri ile yapilacak toplantilarda gerekli iletisimi saglayarak haber
verir,

Dinf ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Mudurun tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,

Aclilis ve mezuniyet torenlerinde kendisine verilen talimatlar dogrultusunda isler yapmak,

Yuksekokulu Mudurltgi gorev alani ile ilgili diger isleri yapar,

Akademik ve idari Personel ile ilgili e-posta bildirimlerinde bulunmak (sinav, bilgilendirme, vefat vb. (duyuru isleri),

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Mudur, Mudur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
Yetkiler : ilgili gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevinin gerektirdigi cihaz ve araglari kullanabilmek.

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Nitelikler : 657 devlet memurlari kanunu ve ilgili mevzuatlara tanimli niteliklere sahip olmak
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek

ilgili mevzuat yénetmelik ve ydnergeleri bilmek ve uygun hareket etmek.

Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri : idari personel calisma ofisi

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile
isbirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.

Akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,

Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli bilgilendirme iliskisi

Yuksekokul Sekreterine karsi raporlama igslemini yapmak.

Goérevin Diger Gorevlerle iliskisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Gorev Ciktisi : sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlu belge, yazi, form, liste,
rapor, duyuru

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

Yasal Dayanaklar : 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERi MUDUR




