	BİRİM
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	HİZMETLİ

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR, MÜDÜR YARDIMCILARI, YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR, MÜDÜR YARDIMCILARI, YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Tunceli Meslek Yüksekokuluna ait Laboratuvarların kontrolünü yapmak, aksaklıkları amirlerine bildirerek gidermek.
· Tunceli Meslek Yüksekokuluna ait sınıfların kontrolünü yapmak, aksaklıkları amirlerine bildirerek gidermek.
· Tunceli Meslek Yüksekokulu birimleri arasında ve diğer birimler arasında evrak teslimi/alımı işlerini yapmak.
· Tunceli Meslek Yüksekokuluna ait Laboratuvar, sınıfların malzeme takibi ile anahtar takibini yapmak.
· Tunceli Meslek Yüksekokuluna ait çizelgeleri panolara asmak. 
· Amirlerin vermiş olduğu diğer işleri yapmak.

	İŞ ÇIKIŞI:
	Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	· Yüksekokul Sekreteri,

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	· Müdür, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri,Öğrenci İşleri, Yazı İşleri, Mali İşler, Öğretim Elemanları 

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	· Yazı,Telefon,İnternet,Yüz yüze.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	· Çalışma Ofisi

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan

	Görev Tanımını Onaylayan

	
Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	
         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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