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YARDIMCI PERSONEL GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Meslek Yiiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii ve

Mudur Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere glivenli bir sekilde gotirilip getiriimesi ve diger personele
yardimci olunmasi ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Genel is tanimlarina, prosedirlere, is glivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun
hareket eder,

Kurum igi ve Kurum disi birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tirlG hazirhk
calismasini yapar,

Amirinin verecegi yazil ve sozIu direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,

Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim
eder. islemi biten evraklari arsiv memuruna teslim eder. Biiroda saklanmasi gereken
evraklari mevzuata uygun sekilde dosya sirtlarini yaptigi klasérlerde arsivler,

Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olur ve glincel mevzuati takip eder,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katkida bulunmak izere gérev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirir,

Uygulamada karsilasilan glicliik ve tikanikliklari giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular,
yetkisi disinda kalanlar igin bir Gist amirine 6neride bulunur,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve glincel olarak tutar, gerektiginde rapor hazirlar,

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere goturip getirir, evrakin gizliligini ve emniyetini saglar,
Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olur,

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olur,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olur,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olur,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve
demirbaslarin  her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri alr.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

Binayi terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklari kontrol ederek kapali olmalarini
saglar,

Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Sekreteri ve Midure karsi sorumludur.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Gorev, yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, geregc ve malzemeyi kullanabilir.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi dlizeyde  Faaliyetlerin surdirilebilmesinde
is deneyimine sahip olmak gerekli araglari kullanma

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Guvenligi Sorumlulugu -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGCLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKiSi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mislim KAYA Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr. Fatih KAPLAN
Yiksekokul Sekreteri Nilifer YOCEDAG ERDING Yiiksekokul Mudiiri

Muduar Yardimcisi
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