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ORGANİZASYONDAKİ YERİ


: Yüksekokul Sekreterine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Sorumlu olduğu servis personeli tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden incelemek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,
· Birimde üretilen belgelerin dosya numarası, tarihi, gideceği yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,
· Tamamlanmış olan belgeleri ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırmak kayıt numarası verilmesini sağlamak,
· İşlemi bitmemiş belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,
· Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak,
· Servisinde görevli personeli hizmete ilişkin işlemler konusunda bilgilendirmek, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek,
· Gizliliği olan belgelerle ilgili mevzuata uygun önlemleri almak,
· Servisinde görevli personelin devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

· Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
YAZI İŞLERİ GÖREV TANIMI

ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Yüksekokul Sekreterine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Birime gelen ve birimden giden tüm yazıları EBYS sisteminde kayıt altına alarak, işlemlerini takip etmek ve gerekli tüm yazışmalarını yapmak,
· Gelen evrak ve dilekçeleri (özellikle de EBYS dışı belge veya yazıları) bağlı bulunduğu üst yöneticilerin bilgisi dahilinde kontrol ederek işleme almak,
· Üst Yönetici tarafından onaylanan ve muhatabına gitmesi gereken yazı ve/veya evrakların düzenli bir şekilde (durumun gereğine göre EBYS üzerinden, posta yoluyla veya elden teslim yolu ile) ilgili kişi ya da yerlere süresinde göndermek veya gönderilmesini sağlamak,
· Birim Yönetim Kurulu, Birim Kurulu ve Birim Disiplin Kurulu kararlarını yazmak, imzalatmak ve takiplerini yapmak suretiyle alınan kararları (varsa ekleri ile birlikte) ilgili kişi yada yerlere ulaştırmak veya ulaştırılmasını sağlamak,
	· Birim Yönetim Kurulu, Birim Kurulu ve Birim Disiplin Kurulu kararlarını ilgili defterlere yapıştırmak ve muhafaza etmek,

· Birime ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak üst yöneticilerinin bilgisi dışında özlük dosyalarının ya da diğer yazıların başkaları tarafından görülüp okunmasına, incelenmesine ya da bunlardan belge (örnek) alınmasına engel olmak, 

· Birim Faaliyet Raporları Hazırlanmasına yardımcı olmak ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak

· Gelen ve giden evrakların standart dosya düzenine göre dosyalanmasını yapmak ve zamanı geldiğinde arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak,
· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanmak.
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 
· Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak.,

· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur,
· KYS’ de kendine düşen görevleri yerine getirmekte sorumludur.



2. GÖREV DAĞILIMLARI
 
2.1. Şef 



: Memet ARICI
           
GÖREVİN ADI         

: Şef

GÖREVİN KAPSAMI

: Yüksekokul Sekreteri tarafından şefliğine verilen 
Görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak

            GÖREVİN KISA TANIMI
Gölbaşı Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulundaki tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla bulunduğu birimin görevlerini yapar.

2.1.1. GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI
2.1.1.1- Bulunduğu birimin gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak.

2.1.1.2- Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak.

2.1.1.3- Bulunduğu birimin amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak.

2.1.1.4- Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre dosyalanmasını, bulunduğu birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak.

2.1.1.5- Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak.
2.1.1.6- Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve rapor gidiş - dönüş tarihlerinin Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak.

2.1.1.7- Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak.
2.1.1.8- Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaşın korunmasını ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak.

2.1.1.5- Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak

2.1.1.10- Birimdeki tüm personelin viziteye sevk işlemlerinin yapılmasını ve imzaya sunulmasını sağlamak.
2.1.1.11- Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge v.b. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak.

2.1.1.12- Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak
2.1.1.13- Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlamak.

2.1.1.14- Bulunduğu birimin amirlerinin vereceği benzeri görevleri yapmak.

2.1.2. YETKİLERİ
2.1.2.1- Bulunduğu birimin memurları tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak

2.1.2.2- Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak

2.1.2.3- Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırma ve sevk memurlarına verilmesini sağlamak

2.1.2.4- İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak

2.1.2.5- Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak

2.1.2.6- Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak
2.1.2.7-Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak.
2.1.3.EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Müdürü

2.1.4. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI
Bilgisayar işletmeni, memur, tekniker, teknisyen, yardımcı hizmetler

2.1.5. BU İŞ ÇALIŞANDA ARANAN KRİTERLER
2.1.5. 1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.1.5. 2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

2.1.5. 3- Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

2.1.5. 4- Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

2.1.6. SORUMLULUK
Şef, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yüksekokulu Sekreterine,  Müdür Yardımcılarına ve Müdüre karşı sorumludur. 

657 Sayılı Kanun, 5018 Sayılı Kanun, 4735 Sayılı Kanun, 2547 Sayılı Kanun ve 2914 Sayılı Kanun ve bunlarla ilgili yönetmelikleri bilmek.

Yukarıdaki görev tanımları ile ilgili herhangi bir ihmalin sehven veya kasten yapılmaması durumunda oluşan parasal veya hukuksal her türlü cezaya sebebiyet veren, (Ödemeler, beyannameler, bildirgeler v.b.) birinci derecede görevlendirilmiş (görev tanımı yapılan) memur sorumludur.
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