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Revizyon No

Sayfa No 1/1

Birimi | Isparta Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Sekreter

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Miidiiriin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,

e Miidiiriin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

e Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

e Meslek yiiksekokulu santraline disaridan gelen cagrilara cevap vermek, ilgili personele
yonlendirmek,

e Personelimiz tarafindan yapilacak resmi goriisme taleplerinin kayitlarini tutarak goériismelerini
saglamak,

e Sinav donemlerinde smav sorulaninin c¢ogaltilmas: islemlerini gizlilik ilkeleri g¢ercevesinde
yapmak,

e Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlar1 ile kullanilan sarf malzemelerini takip
etmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi: Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig
icin alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gorevlerin, mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

e 6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




