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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	Yazı İşleri Sorumlusu

	[bookmark: _GoBack]GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Yüksekokul alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
2. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek.
3. Gelen ve giden yazıların takibini ve dosyalamasını yapmak.
4. Yüksekokul Sekreteri ile Yüksekokul Müdürü tarafından belirlenmiş Yüksekokul  Kurulu / Yönetim Kurulu / Disiplin Kurulu gündemlerini yazmak ve zamanında kurul üyelerine duyurmak.
5. Kurullarda görüşülen kararları yazmak, ilgili birimlere ve kişilere bildirmek.
6. Gelen evrakların kaydetmek ve sevk edilen birimlere yönlendirmek.
7. Evrakları ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya birimden zimmetle teslim almak,
8. Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak
9. Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek,
10. Birim faaliyet raporunun hazırlanmasında yardımcı olmak.
11. Malatya Turgut Özal Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği gereği Anabilim Dallarınca yapılması gereken işlemlerde yardımcı olmak.
12. İlgili yönetmelik, yönerge, resmi gazeteyi takip etmek.
13. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.
14. Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak.
15. Yazı İşleri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.
Özel Kalem İşlemleri
16. Müdürlüğün görüşme isteklerini Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreterine iletmek
17. Müdür, Müdür Yardımcıları ile telefon iletişimlerini sağlamak
18. Çağdaş iletişim ilkeleri doğrultusunda davranmaya özen göstererek ziyaretçileri kabul etmek


	YASAL DAYANAK
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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