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Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Bilgisayar Isletmeni Ceyda KARAKIS

Bagh Oldugu Yénetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Betiil ENISER

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Yazigsmalar, Yiiksekokul Kurul Kararlari, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlari
ve Komisyon Kararlar1 Sekreterya Hizmetleri.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve islemleri bu kapsamda yerine getirmek.

E-Uygulamalarm (YOKSIS, NETIKET, OBS v.b) kullanici yetkisi dahilindeki (veri girisi, onay v.b)
isleri siiresi i¢erisinde yapmak, takip etmek.

Yiiksekokul Kurul Kararlari, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlar1 ve
Komisyon Kararlarini kayit altina almak, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Yiiksekokul Kurul Kararlarinin, Yonetim Kurulu Kararlarinin, Disiplin Kurulu Kararlarinin,
Komisyon Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin baskalari tarafindan goriiliip
okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili tiim yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve
sonuglanana kadar takip etmek.

Akademik Faaliyet Raporu, Birim Faaliyet Raporu ve Idare Faaliyet Raporunu hazirlayip
yonetici/yoneticilerin onayina sunmak.

Yiiksekokul brifingini ve istatistik bilgilerini hazirlayip, yonetici/yoneticilerin onayina sunarak,
talep eden kurum ve kuruluslara gondermek.

Yiiksekokul derslerine Ogretim Elemani gorevlendirilmesi, dier birimlerden gelen Ogretim
Elemani gorevlendirme taleplerinin ve bunlara yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve
gerekli yazismalar1 yapmak.

Gorev alantyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.

. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek.

Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermemek.

Gorev alaniyla ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek.
Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 yoneticilerine dnceden bildirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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