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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiksekokulu / CIMER-RIMER

Unvani/Ad-Soyad

Bagh

Oldugu Yénetici Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/igin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
ligili mevzuatlar gercevesinde disiplin sorusturmalari iglemlerini yiiritmek. Midiirliik evrak kayit birimi
islerini yaratmek.

AN

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Yitksekokulumuza ait CIMER, RIMER, Bilgi Edinmeden gelen vyazilarin takibi ilgili birimlere
gonderilmesini ilgili birimden gelen cevaplarin sisteme giriSinin yapilarak sonlandiriimasini
gergeklestirir.

Yuksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve

cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylagmak,

Milli Egitim Bakanh@ina bagdh liselerden Universitemize ziyaret ile ilgili yazismalari yaparak ilgili
Gorevlendirildigi komisyonlarla ilgili siregleri yuritmek,

Yiiksekokula gelen her tiirli evraki teslim almak, ilgili birime/kigiye ulagtirmak, posta yoluyla

gonderilecek evraklari hazirlayip gonderilmesini saglamak, teslim tutanaklari/ evraklarini takip ve
muhafaza etmek,

Genel yazigma, diger birimlerin gorev alanina girmeyen duyuru ve raporlarla ilgili isleri ylritmek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir Sekilde yiritilmesine yonelik yontemler aragtirmak,

aragstirma sonuglarina gore vyapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Muidurlik ile ig
birligi iginde bulunmak,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yirutar.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli

olarak yapilmasini saglamak

Yuksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve

cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylagarak cevap vermek
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v/ Midarlagian gorev alani ile ilgili verece@i diger igleri yapmak,

v/ Calisma ortaminda ig saghidi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini
saglamak,

v/ Birimlere ya da kigilere ait her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

¢ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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