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GOREVi Yaz Isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM Yiiksekokul Miidiirliigii

UST YONETICI Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri

1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Islemeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin
Yaz Isleri boliimiinde yer alan islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Resmi Yazisma Kurallar1 ve Kodlamalari ¢ergevesinde yazigsmalari yliriitmek,
Yiiksekokulumuza gelen birim igi, birim dis1 ve kurum dis1 dilekge ve yazilarin kayit altina
almak ve dosyalamak, ilgili birim veya amirin bilgisi dogrultusunda cevaplandirmak,
Yiiksekokulumuzla ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 tim yazismalar1 EBY'S iizerinden
yapmak ve arsivlemek.

Yiiksekokulumuzun e-mailini giinliik takip etmek, ilgili birimlere maili aktarmak ve Ust
Y oneticilere bilgi vermek.

Universitemizle ilgili veya Universitemiz disindan gelen resmi duyurulari personelimize
duyurma islemlerinin yapilmak.

Kanun ve Yonetmelikleri takip etmek, bilgilenmek, meydana gelen yenilik ve glincellemeleri
birimin isleyisine entegre etmek, iist amire bilgi vermek,

Birime tahsis edilen kurum varliklarin1 korumak, etkin ve verimli kullanmak,

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

4. GOREV YETKILERIi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREV iCiN GEREKLI MEVZUATLAR

Ust Yéneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken asagida sayili mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak

YOK ve RTEU Yo6netmelikleri/Yonergeleri.

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
Yiiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

Resmi Yazigma kurallar hakkinda usul ve esaslar.

Yaz iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorev sorumluluk alaniyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK




Yaz lsleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Ust Ydneticilerine karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii

mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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