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Ozel Kalem Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)

Kadro Unvani: -

|Gérev Unvami: Ozel Kalem

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ozel Kalem Personeli

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

|Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz "I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani"na iliskin iglemleri yapmak.

Gelen- Giden Evrak Takibi ve Resmi Yazismalar.

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu Kararlarinin ve diger belirlenen kurul, komisyon kararlarinin yazilmasi, raporlarin hazirlanmasi.

Birim veri sorumlusu olarak YBS'deki is ve iglemleri takip etmek, giincellemeleri tamamlamak.

Giivenlik ndbet ¢izelgesinin aylik hazirlanmasi, gonderilmesi.

Danigmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme, telefonlara cevap verme.

NN | N RN -

Bagli oldugum ydnetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Evrak Takibi, yazismalar ve kurul, komisyon kararlarinin yazilmasi, gonderilmesi,
dosyalanmasi.

iSIN GEREKLERI

657 Saylll Devlet Memurlari Kanunu nda belirtlen genel niteliklere sanip olmak
Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine,yetkinlige ve
llua sahin olmak

BiLGi KAYNAKLARI

Anayasa
YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Mugla Sitki
Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik.

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Yiiksekokul Miidiirliigii, Rektorliik, Tiim Resmi- Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :26.02.2026
Adi ve Soyad1
imza
HAZIRLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Miidiirii
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