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BiRiMi

: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
GOREV ADI : YAZI ISLERI
AMIRI : YUKSEKOKUL SEKRETERI
SORUMLULUK ALANI : YAZI iSLERI SUBESI
YERINE GOREVLENDIRILECEK Dl . .
Kisi : Bilgisayar Isletmeni veya Sef
: Hakkari Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; ylksekokulunun gerekli
GOREV AMACI tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokulunun i¢ ve dis
yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli
islemlerini yapar.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

1.

2.
3.

10.
11.
12.

13.

14. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini
15.
16.

17.

Bagli oldugu birim amirinin toplantilarini ve
randevularini tespit etmek,

Bagli oldugu birim amirinin telefon irtibatini saglamak
Yiiksekokulu sekreteri tarafindan verilecek diger isleri
yapmak.

Mudirin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri
yuratar.

Mudirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
Mudirin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma
islerini yaratar.

Mudirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve
arsivler.

Mudirin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma,
goreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk
ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Dinf ve Milli bayramlarda Midirin tebrik mesajlarini
hazirlar ve dagitimini saglar.

Mudurlagian gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

Mudir olmadigi zaman gelen ziyaretgcileri not ederek
Mudir’ e iletir.

Yiiksek Okulu ici ve Yiiksek Okulu disi yazismalari
yapar ve arsivler.

Her tirld izin formlarinin doldurulmasini saglamak.

yapar.
Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin internet ortaminda
yapilmasini saglar.

Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin
yazismalarini yapar.

Kilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere
bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yuratar.

18. Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev
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tanimlarini ve listesini arsivler.

19. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

20. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli
islemleri yapmak.

21. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
arsivlenmesini yapmak.

22. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum
disi yazismalari yapmak.

23. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip
etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

24. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde
ylkseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

25. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip
etmek.

26. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve
emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

27. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dis
gorevlendirmelerini takip etmek.

28. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin
yazismalarini yapmak.

29. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik
raporlarinin sliresinin bitiminde goéreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

30. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin
listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini saglamak.

31. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini
takip etmek ve arsiviemek.

32. Akademik personelin yurtici ve yurtdis
gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

33. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim
vb. 6zlik haklarini takip etmek

34. Géreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi,
ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

35. Mudurlugin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

36. Universitemizde yeni gegilecek olan ebys (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) birim sorumlusu olmak.

37. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanabilmek.
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GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:

Imza:

FRM-97 /00



