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Birim Adi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi IDARI ISLER BIRIMI / Yazi Isleri / Ozliik isleri

KTU Saglik Hizmetleri MYO amag ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari
Gérev Amaci personelin yazi isleri ile ilgili her tarl0 faaliyeti, yasal dizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yerine getirip sonuglandiriimasini

saglamak.

o Rektorluk Makami ile cesitli kurum/kurulus ve Kkigilerden gelen yazilarin ilgili
makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda hazirlanmasi ve
duzenlenmesi.

e Yazismalarin "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" hukumlerine uygun olarak yapiimasi.

e Ylksekokul Kurulu, Yiksekokul Yoénetim Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
tutanaklarinin yazilmasi.

e Kurul kararlarinin yazigsmalarinin saglanmasi.

e llgili kurul ve komisyonlarin toplanti davet yazilarinin ve toplanti tutanaklarinin
yazigmalarinin yapilmasi.

e Yil sonunda arsivilenmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, suresi dolanlarin imha

Temel Is ve edilmesi ya da geri kazandirmak igin guvenilir kuruluslara teslim edilmesi.

Sorumluluklar e Birimde ydrutilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasi ve gerektiginde
kullaniimak Gzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalanmasi.

e Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, ydonerge ve talimatlarin takip
edilmesi ve zamaninda uygulanmasi.

e Yuksekokula gelen duyuru evraklarinin onaydan sonra panolarda ilaninin
saglanmasi.

e Mudurluge ya da kigilere ait her turlu bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz kisilerin eline
gecmesinin dnlenmesi.

e Yuksekokula fiziki olarak verilen dilekcelerin elektronik ortama alinarak kaydinin
yapilmasi ve ilgili yerlere havale edilmesinin saglanmasi.

e EBYS den gelen rapor, gérevlendirme yazilarinin degerlendirilmesi iglemi igin
havalesinin yapilmasi, birim i¢i gorevlendiriimesinin ve sonuglandiriimasinin takip

edilmesi.




Surekli is¢i puantajlarinin  hazirlanip Rektérlik Makamina gdnderilmesinin

saglanmasi.

Evrak olusturma, kendi birimlerindeki evraklari gérebilme, evrak havale etme, gelen
belgeye cevap yazma ve gelen-giden evrak kaydinin yapilmasi.

Sireli yazilarin takip edilmesi, gereksiz yazisma yapilmasinin énlenmesi.
CIMER’den gelen yazilarin Yiksekokul Miidiriine sunulmasi.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimlerin takip ve katiiminin saglanmasi.
YUksekokul etik kurallarina uyulmasi, gizlilige riayet edilmesi.

Belgelerin "standart dosya planina" uygun olarak dizenlenmesi.

Gorev ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekoégretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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