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Birim Ad1 Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1

Evrak Kayit ve Kiitiiphane

Gorev Unvani

Evrak Kayit ve Kiitiiphane Personeli

Gorevin Bagh

Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan uksekokul Sekreteri
Astlan -
gzl‘f:}il et/Gorev Yiiksekokul Miidiiriiniin uygun gordiigii personel.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Bilgisayar kullanim1 ve EBY'S konusunda bilgisi olmak

Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

Gorev Alam e {lgili mevzuat geregince yaz1 ve kurul isleri ile ilgili gdrevlerin saglikli, diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar. Meslek Yiiksekokulu Ust Kurul kararlar1 ve diger yazismalar olusturur, ilgili
birim ve kurumlara ulagsmasini saglar, takibini gerceklestirir ve arsivler. Tiim goérev alanlariyla ilgili
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

e Midiirliige kurum ig¢i ve disindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
girisini yapar ve birim evrak sorumlusuna gonderimini gergeklestirir, gerekli olanlarin takibini
. yapar.
Temel Gorev ve ® Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin demirbasa kaydini takip eder, 6grencilerin
Sorumluluklar: kltaplardaP faydalanmasnlr{a yard1m01 E)Iur. .
® Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphanesin siirekli agik tutulmasini saglar.
® Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
® Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gdrev alani ile ilgili verilecek diger idari gorevleri
yerine getirir.
Yetkileri e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
etialent e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diize

y *657 Sayili Devlet Memurlar * Analitik ve sistematik ¢alisma

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

*Bilgisayar, yazilim ve ofis

araclar1 kullanabilmek. disiplinine sahip olmak,

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gii¢lii hafiza

Hizli diistinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e  Sorumluluk alabilme
®  Yogun tempoda caligabilme
Diger Gorevlerle ] U{nversnemn Idari BlI‘lI}’lleI’l .11e 1§ birligi VE? F:sg}ldl.l.m.{l.lskISI, S
iliskisi e  Yiiksekokulun Akademik ve Idari Personeli ile is birligi ve esgiidiim iliskisi,
e  Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama.
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
® 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
® 66098 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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