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Sayfa No 1
Birimi Iskenderun Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi
Ik Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Simif Genel idari Hizmetler
Kadrosu Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi Personel ve Yazi Isleri
Gorev Devri Yok
Gérevin Kisa Tanimi Yiiksekokulun personele ve yazi iglerine yonelik is ve islemleri talimatlara uygun ilgili

yasa yonetmelik ve mevzuat hilkiimleri ¢er¢evesinde belirlenen standartlara uygun
gergeklestirmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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Miidiirlige gelen kurum dis1 gelen evraklar1 EBY'S sistemine aktarmak.
Akademik ve idari personellerin terfi takip isleri ve yazismalarini yiiriitmek.
Personelin 6zIiik haklart konusunda bilgilendirme ve yazigma islemlerini yapmak.

Idari ve Akademik Personelin (izin/sthhi izin/goreve baslama yazilarim) goérev degisiklik yazilar1 ve
emeklilik islemlerinin resmi yazigmalarini yiiriitmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari ile giinlii ve periyodik yazilarin takibini yapmak.
Gelen terfi onaylarini dosyalarina islemek.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen/giden resmi yazilar takip etmek ve cevaplamak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarini yazmak.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarin1 yazmak.

Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak.

Miidiirlik Makaminin tim resmi yazigsmalarini arsiv yonetmeligine uygun dosyalamak ve diizenini
saglamak.

Birim Arsivinin arsiv yonetmeligine uygun is ve iglemlerini yapmak.
. Kurumsal e posta: imyo@iste.edu.tr adresini takip ederek, gerekli is akisini saglamak.

Boliim sekreterliginde gorevli personelin izinli ve raporlu durumunda ilgili birimin gorevlerini yerine
getirmek.

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay
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