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	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Diyarbakır Tarım Meslek Yüksekokulu /İdari İşleri Birimi 

	STATÜSÜ
	[ x ] Memur          [  ] Sözleşmeli Personel           [  ] Diğer

	UNVANI
	Şef, Bilgisayar İşletmeni, Memur, Sekreter vd.

	GÖREVİ
	Memur

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Yüksekokul Sekreteri, Müdür

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Yüksekokul akademik ve idari iş/işlemlerinin (Gelen-Giden yazılar vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirilmesi ve Yüksekokul yazışmalarının yapılması. 

	
 2)   GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Yüksekokulun yazışmalarını düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
· Müdürlüğe ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Müdürün ve Yüksekokul Sekreterinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak
· Çalışma sırasında temel amaç olan çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
· Iş verimliliği ve barışı açısından diğer Birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek
· Yüksekokul ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak
· Yazışmaların kısa, anlaşılır, temiz, hatasız ve uygun karakterlerle yazılmasına özen göstermek
· Yapılan işi kendi işi, Yüksekokul malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve gözetmek
· Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara, hatalı, eksik, işlemleri onaylatmaktan kaçınmak
· Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak
· Yılsonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları zamanında imha etmek ya da geri kazandırmak için güvenilir kuruluşlara teslim etmek Evrakları kurum evrak numaralama sistemine uygun olarak tarih sırasına göre düzenlemek, arandığında kolayca bulunabilmesini sağlamak
· Tedbir ve yapılan işlemin anlaşılırlığı açısından, üst makamlara, diğer kurum ve kuruluşlara gönderilen evrakların mutlaka bir nüshasını muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak
· Tasarrufa yönelik olarak, gereksiz yazışmalardan kaçınmak, yerine göre yazıları sadece ilgili Birim ya da kişiye göndermek, yazıları iyi okuyup anlamak ve ona göre tasnif etmek
· Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip etmek.
· İdari işleri ile ilgili Yüksekokul’a gelen ve giden tüm yazışmaların takibini yapmak, cevaplarının zamanında yazılmasını sağlamak.
· İş Sağlığı ve Güvenliği konusundaki yazışmaları yapmak ve koordine etmek,
· Stratejik Plan, Sabotaj Planı, 24 Saat Çalışma Planı ve birim faaliyetlerinin hazırlanmasında sekreterlik yapmak.
· İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.
· Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak
· İdari işlerle ilgili tüm işlemleri koordine etmek ve yapmak,
· Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Var (Hukuksal)

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [ ] Zihinsel Çaba                [x ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az lise mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok.

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Araştırmacı.
· Güvenilir.
· İyi iletişim kurabilen.
· Sorunlara pratik çözümler üretebilen.
· Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
· Dikkatli.
· Sabırlı.
· Empati kurabilen.

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:


	ONAYLAYAN
(Müdür)
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:
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