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GOREV TANIM FORMU Kapsaminda Hazirlanmistir
Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon No
Sayfa
Birimi SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam YAZI ISLERI
Bagli Oldugu En Yakin
Ust Yénetici Yiiksekokul Sekreterligi
Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumlulukla|

Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirtitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunun i¢ ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in
gerekli islemlerini yapar.

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

Meslek Yiiksek Okullar i¢i ve Meslek Yiiksek Okullari dig1 yazismalara tarih ve say1
numaralari 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 yazigsmalar1 yapar.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigmalarin yapar.

Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

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

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

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

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

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.




Yetkileri

Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gérev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







