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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Yaz Isleri
En Yakin Yonetici Miudiir, Yiuksekokul Sekreteri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢aligmalar
yapmak. Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim Sistemi gergevesinde, meslek alanmna giren
konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet iiretmek veya iiretilmesini
saglamak, birim tiim i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

« {1gili personel mevzuatlarim bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

* Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

* Birimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalar yapmak,

* Birim yazigmalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

* Gelen giden evraklari kayit altina alip ilgili personele iletmek,

* Birimde gorevli personel iletisim bilgileri listesini ve glincellenmesini yapmak,

* Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

* Bagli bulundugu birim yonetimi tarafindan verilen tiim yazigsmalar1 yapmak,

* Afisglerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiritiir.

* Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

* Yazi Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
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