	BİRİM
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YUKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	YAZI İŞLERİ MEMURU

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR, MÜDÜR YARDIMCILARI, YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Meslek Yüksekokul Sekreteri tarafından birimlere havale edilen yazıları ilgili bürolara iletir.
· Birimlerde yazılan kurum dışı yazıları onaydan sonar dosyalamak ve postalamak.
· Yönetim Kurulunda alınan kararların müsveddesini Meslek Yüksekokul Sekreterinden alarak temize çeker ve kurul üyelerine imzalattıktan Yönetim Kurulu Kararları Dosyasına koyar.
· Yönetim Kurulu Kararlarının sıralı ve düzgün bir şekilde yazılmasının takibini yapar.
· Yönetim Kurulu Kararlarından diğer büroları ilgilendirenleri tespit ederek bu kararların suretini çıkarıp Meslek Yüksekokul Sekreterine onaylattıktan sonra ilgili bürolara teslim eder; Rektörlüğe gönderilmesi veya personele duyurulması gereken kararların yazarak gönderir.
· Hakkında disiplin soruşturması başlatılan öğrencilerin soruşturma dosyalarını tutarak, ilgili yerler ile yazışmalarını yapar. 
· Disiplin cezası alan öğrencileri, aldıkları cezaya göre ilgili yerlere bildirir.
· Meslek Yüksekokul Sekreterinin yönlendirdiği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlar ve takip eder.
· Postanın verilmesi, alınması, pulların sarfı, posta zimmet defteri, el zimmet defteri, elden evrak gönderilmesi bu büronun sorumluluğundadır.
· İdare tarafından verilen diğer işlemleri yapar.
· Müdürlüğe gelen bütün evrakların giriş- çıkış , kayıtlarını ve dosyalanmsanın yapılması,
· Gelen evrakların Müdürlük Makamına sunularak dağılımının yapılması, dosyalanıp saklanması,
· Bölüm Başkanlığından gelen Bölüm Kurul Kararlarının ve diğer yazıların Yönetim Kuruluna sunularak Yönetim Kurulu kararlarının yazılması ve imzalarının tamamlanmasının sağlanması,
· Yönetim Kurulu kararlarının öğrenciler ile ilgili olanların kişilere duyurulması,
· Yönetim Kurulu kararlarının ilgili birimlerin bilgilendirilmesi amacıyla dağılımlarının yapılması,
· Soruşturma ve disiplin kurulları ile ilgili yazışmaların yapılması
· Gizli yazışmaların takibi, saklanması,
· Ders görevlendirmeleri ile ilgili yazıların birimlere ve kurumlara yazılması,
· Akademik/İdari personele ait özlük dosyalarının hazırlanması,
· Akademik ve İdari personele ait izin, rapor vb. Evraklarının özlük dosyasına kaldırmak ve muhafazasını sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Personel Kanunu, 6111 sayılı Kanun ile diğer Kanun ve Yönetmeliklerdeki birimi ilgilendiren görevleri yerine getirmek.

	
İŞ ÇIKIŞI:
	Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır,kontrol edilmiş her türlü yazı, belge,liste, onay, duyuru, rapor.



	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar,Kanunlar,Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler,hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör,Rektör Yardımcıları,Müdür ve Yardımcıları,Genel Sekreterlik,Daire Başkanlıkları,Yüksekokul Sekreteri,Tahakkuk Birimi,Öğretim Elemanları,Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun,genelge,yönetmelik,yazı,telefon,e-mail,yazılı ve görsel yayın organları,yüz yüze.

	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları

	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Yazı İşleri Çalışma Odası

	
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.
….../…../20..


                                                             ……………………………





