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GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Yazi Isleri Birimi

STATUSU [ X]MEMUR [] SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, V.H.K.I.

GOREVIi Memur

SINIFI

Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICIi / YONETICILER

YUKSEKOKUL SEKRETERI / MUDUR

ASTLARI -

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1)

GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul yazismalarinin yapilmasi, duyurulmasi ve ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelik
gercevesinde dosyalanmasi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii yazismalar1 EBYS sistemi iizerinden yaparak, Miidiirliik makamina
imzaya ¢ikarmak

e Midiirliik¢e havale edilen evraki EBYS sistemi iizerinden ilgili boliimlere gondermek

e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Akademik Genel Kurul toplantilarinda alinan
kararlar yazarak, kararlarmn ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

e Yazigsmalarin i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiir{itiilmesini saglamak.

Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek.

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek. Siireli yazismalar takip etmek.

Birimlerden gelen evraklar kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek.

Diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢aligmak

Y1l sonunda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak, ,

e Yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

e Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Hukuki)

4)

GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLIi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

2)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYIi

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
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5) OZEL NITELIKLER
Giivenilirlik olmak,
Arastiric1 ve merakli olmak,
Mevzuata hakim olmak,
Sorgulayict olmak,

Hizli, diizenli, dikkatli olmak,
Etik davranmak,

Kendine giivenmek,

Iyi iletisim kurabilmek,
Yenilik¢i olmak,

Empati kurabilmek,

Pratik ¢6ziim tiretebilmek
Takim ruhu olusturabilmek,

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyad :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Midiir)
Adi ve Soyadi :
Tarih
Imza
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