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Birimi Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Ad-Soyad Elif ASAR
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevin/Isin Kisa Tammm Biiro Personeli

Gorevin/isin Kisa Tamim
Biiro Personeli / Sekreterya

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu biinyesinde bulunan tiim binalarda, mevcut
potansiyelinin timiind kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan
yiiritiilmesi amaciyla; Yiiksekokulun egitim 6gretime hazirlanmasinda ve devaml
hazir bulundurulmasinda Yiiksekokul Sekreterligine yardimcei olmak.

2. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden

bildirmek.

3. Tiimis veislemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, gizlilik ve dogruluk ilkeleri
cercevesinde, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK) ile Is Saghigi ve
Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar gercevesinde kanun,
yOnetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

4. Bagli bulundugu yoneticinin/yoneticilerin telefon goriisme ve kabullerine ait
hizmetleri yiiriitmek, mesajlari not almak ve bagli bulundugu yoneticiye/y 6neticilere
iletmek.

5. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

6. Gorevlendirildigi sekreterya ile Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin odasmmn
temizliginin kontroliinii yaparak, giin i¢erisinde siirekli temiz ve diizenli olmasmi
saglamak.

7. Mesaibitiminde bilgisayar, yazici, klima, havalandirma, ocak, suisiticis: gibi aletlerin
kapali olup olmadigmi kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali olmasini saglamak.

8. Gorevlendirildigi yoneticinin/yoneticilerin odasina izinsiz girilmemesini saglamak.

9. Gelen misafir veya personelin bilgisini y6netici/yoneticilerine bildirip onay aldiktan
sonra odasina girisini saglamak.

10.Y 6neticinin/y6neticilerin  bulunmadigt zamanlarda odalarimin kilitli  olmasmm
saglamak.

11.Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i1
ve kurum dis1 evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytirtitmek.
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12.Bagl bulundugu yoneticiye/yoneticilere gelen imza dosyalartmn imzalanmasini ve
ilgili birime/birimlere teslimini saglamak.

13.Bagli oldugu iist yonetici/yOneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklar
yerine getirmek.

14.Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar1 giinliik takip etmek.

15.0ngoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi)
durumlarda Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinm
karsilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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