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CUKUROVA UNIVERSITESI
KOZAN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU
BiRIM ADI KOZAN MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI OLDUGU BiRIM YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREV UNVANI SEKRETERLIK VE FOTOKOPI ISLERI
PERSONELI

KADROSU
PERSONEL
YEDEK PERSONEL

A-ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tamim

Cukurova Universitesi Rektorliigii ve Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii iist yonetiminin belirledigi amag
ve ilkelere uygun olarak; Kozan Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki biitiin birimlerin faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulu idari iglerinin yiiriitiilmesinde
Yiksekokul Sekreterine sekreterligini yapmak ve Fotokopi iglerine bakmak.

Gorev ve Sorumluluklar

-Yiiksekokul Sekreterligine gelen ve Egitim-Ogretimle ilgili bilgi ve belgelerin 6grencilere ve personele
duyurulmasini saglamak,

-Yiiksekokul Sekreterligine gelen kurum igi ve disi misafirleri agirlamak, Yiksekokul Sekreteri ve diger
personelle goriismelerini saglamak,

-Yiiksekokul Sekreterligine gelen telefonlara bakmak, telefon baglamak,

-Fotokopi makinesini her an kullanima hazir durumda bulundurmak,

-Fotokopi makinelerinin tonerlerini kontrol etmek, sorun ve ihtiya¢ durumunda hizmet aksamasina mahal
vermeden Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek,

-Ogretim Elemanlarmin smav soru kagitlarini gogaltmak, gizlilik kuralia riayet etmek,

-Idari biirolardan gelen fotokopileri cekmek,

-Tasarruf tedbirlerine riayet etmek,

-Anlagmali Servisine Fotokopi makinelerinin rutin ve yillik bakimlarinin yapilmalarini saglamak,

-Is Saglig1 ve Giivenligi kurallarina uymak,

--Calisma alani ile ilgili mevzuata uygun ve gorev tanimi disindaki Meslek Yiiksekokulu iist yonetiminin
verecegi diger gorevleri yapmak,-Meslek Yiiksekokulu Sekreterine Kargi Birinci Derecede Sorumludur.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

Tlgili Mevzuat

-657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

-124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati hakkinda Kanun
Hiikkmiinde Kararname,

B ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun atanmaya iligkin sartlarini tagimak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve diger Egitimler

Hizmet i¢i Egitimi almis olmasi gerekir.

Gerekli Hizmet Siiresi

En az bir yi1l deneyim gerekir.

Yetkinlikler

-Igili Mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
-Bilgisayar ve ek donanimlarini, Ofis Programlarint kullanabilmek.
-Halkla iligkiler konusunda deneyimli olmak.

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden




