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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu
Goérev Unvani | Yazi isleri
Bagh Oldug
agh Oldugu Miidiir

Birim YOneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

* Resmi Yazisma Kurallari ve Kodlamalari ¢ergevesinde yazismalari yiratir.

e Yiksekokul Kurul Kararlarinin islemlerini (Yuksekokul kurulu, yliksekokul
yonetim kurulu) yapar.

e Gelen-Giden Evrak:

1. Yiksekokul Mudurligine yazilmis yazilari Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) giris kaydedilerek sayr numarasi alinmasi ve ilgili birimlere havale
edilmesi igin Yiksekokul Muddriine sunar.

2. Yuksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilariilgili birolara
iletir.

3. Yazi islerine havale edilen ve cevap verilmesi gereken yazilari, MudurlGgin
gorusli dogrultusunda hazirlayarak yazar.

4. Birimden yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kaydeder ve
varsa eklerini kontrol ettikten sonra postalar, kalan parafl niishayiilgili blrolara
iletir.

e Ylksekokul Yonetim Kurulu Kararlari:

1. Yonetim Kurulunda alinan kararlarin miisveddesini Yiiksekokul Sekreterinden
alarak temize ceker ve Kurul lyelerine imzalattiktan sonra birinci niishasini
Yiksekokul

Yonetim Kurulu Karar Defteri’'ne yapistirir, ikinci ntishasini da giindem maddesi
ekleri ile birlikte Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlari Dosyasina koyar.

2. Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde
yazilmasinin takibini yapar.

3. Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlarindan diger birolariilgilendirenleri tespit
ederek bu kararlarin suretini cikarip Yiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra
ilgili burolara teslim eder, Rektorlige gonderilmesi veya personele duyurulmasi
gereken kararlarin kapak yazisini yazarak gonderilmesini saglar.

4. Karar Defterinin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

e Yuksekokul Kurulu Kararlari:

1. Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili olarak yapilan islerin aynisini
gerceklestirir.

e Yiksekokul Disiplin Kurulu Kararlari:

1. Hakkinda Disiplin Sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyasini
tutarak, ilgili yerler ile yazismalarini yapar, Ogrenci Disiplin Kurulu Karar
Defteri'ne, Disiplin Kurulu kararlarini yapistirir.

2. Karar Defteri’nin sirali ve dizglin bir sekilde tutulmasini saglar.
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3. Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.
e Genel Yazismalar:
1. Yiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tlrli Kurum igi ve Kurum disi
yazismalari hazirlar ve takip eder.
2. Gelen yaziyl cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve
cevabi yazildiginda ikisini birlikte dosyasina kaldirir.
3. Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilari 6grenci ilan panosuna astirir.
4. Kaydi silinen 6grencileri ve Yiiksekokulumuzdan yatay gecisle ayrilan ya da
Yiiksekokulumuza yatay gecis ile gelen égrencileri Ogrenci isleri Birimine, liste
halinde bildirir.
5. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet
defteri, elden evrak gonderilmesi sorumluluguna sahiptir.
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.
e Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce
gorev yerini terk etmez.
e Kilk-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
* Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Yaz isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden ginlik rapor sunar.
e Yiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Besikdluzi Meslek Yiksekokulu Madurligine sunulacak evraklari, kontrol
etmek ve paraflamak lzere Yiksekokul Sekreterligine sunar.
e Yazi Isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glnlik
dizenli olarak kontrol eder.
e Yiksekokul Mudird, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.
ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul Karoglu
imza imza
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