CUKUROVA UNIVERSITESI
POZANTI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 Pozanti Meslek Yiksekokulu Mudirlug

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir/Yiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam Yazi isleri (Memur veya Gérevli)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.
GOREVIN KISA TANIMI: Cukurova Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunun
i¢c ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksek Okulu i¢i ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazigsmalari yapar ve arsivler.

Meslek Yiiksek Okullart i¢i ve Meslek Yiiksek Okullari dig1 yazigsmalara tarih ve say1 numaralart verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.
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Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini

yapar.

9. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

10.Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
odiillerin listesini tutar.

11.Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglar.

12.Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonuglandirilmasini saglar.

13.Acik kalmig lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

14.Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

15.Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine karg1 sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiri
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Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi ve Soyadi Tarih:

Imza:




