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SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
-
GOREVIN ADI : Yazi Isleri Sorumlusu Ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak

yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi amaciyla yliksekokul i¢i ve dis1 yazigsmalart yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini

yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Yiiksekokul i¢i ve dis1 yazigmalari yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan kurul ve komisyonlarin yazisma ve diger islemlerini yapar.

Sportif, kiiltiirel sosyal faaliyetlerin birimlere bildirilip afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin is ve
islemlerinde gorev alir.

Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglar.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
» Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi Yiiksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

» 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
» En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

» Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur




