
 

 

ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

POZANTI MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI FORMU  

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

Birim Adı Pozantı Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Üst Yönetici/Yöneticileri Müdür/Yüksekokul Sekreteri 

Görev Unvanı Yazı İşleri (Memur veya Görevli) 
26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 

idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

GÖREVİN KISA TANIMI: Çukurova Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Meslek Yüksekokulunun 

iç ve dış yazışmalarını yapar ve arşivlenmesi için gerekli işlemlerini yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

1. Meslek Yüksek Okulu içi ve Meslek Yüksek Okulu dışı yazışmaları yapar ve arşivler. 

2. Meslek Yüksek Okulları içi ve Meslek Yüksek Okulları dışı yazışmalara tarih ve sayı numaraları verir. 

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapar. 

4. Meslek Yüksekokulu Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili 

yazışmaları yapar. 

5. Meslek Yüksekokulu ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar. 

6. Meslek Yüksekokulunda oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar. 

7. Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütür. 

8. Meslek Yüksekokulundaki akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini 

yapar. 

9. Meslek Yüksekokulunda oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler. 

10. Birimlerde  öğretim  elemanları  tarafından   gerçekleştirilen  bilimsel  ve  sanatsal  etkinliklerin, varsa  kazanılan 

ödüllerin listesini tutar. 

11. Meslek Yüksekokulu ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin 

teminini sağlar. 

12. Kalite güvencesi çerçevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını 

ve sonuçlandırılmasını sağlar.  

13. Açık kalmış lamba, musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek. 

14. Gerektiğinde okulun bahçesinin ve binasının kapısını açmak ve kapatmak. 

15. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne ve Sekreterine karşı sorumludur. 

YETKİLERİ:  

Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Erkay SARAÇ Asime Filiz ÇALIŞKAN KEÇE 

Meslek Yüksekokulu Sekreteri Meslek Yüksekokulu Müdürü 

İmza: İmza: 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Personelin Adı ve Soyadı Tarih:      

 İmza: 


