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1.istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde
yurutmek,

2.Yuksekokula gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3.Yuksekokuldan ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4.Gerekli sistem yardimuiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
5.Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

6.0ffice Programlarina hakim olmak (Word, PowerPoint, Excel, Outlook)

YETKI VE

SORUMLULUKLAR 7.Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil,

harita vb) her tirli veriyi yiklemek,

8.Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin
gerekli tedbirleri almak,

9.Yuksekokula ait mail/e-posta hesaplarini giinliik kontrol ederek gelen mailler
hakkinda gerekli iglemleri yapmak, gerektiginde akademik ve idari personele
duyurulmasini saglamak, gonderilecek mailleri diizenlemek ve gonderilmesini
saglamak,

10.Sistem arizalarmi  tanimlamak, girdi ve c¢iktilarin  biitinligini  ve
dogrulugunu koruyacak bi¢imde diizeltici islem yapmalk,

11.Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanda yerine getirmek,
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12.Sistem yazilim1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini
anlayarak gereken islemleri yapmak,
13.Goreviyle alakali islemlerden sonra amirlerine geribildirim de bulunmak,
14.Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,
15.Y{ksekokulun akademik kadrolarina yapilan basvurularin elektronik ortam da
kayitlarimi tutmak, belgelerinin dogrulugunu kontrol etmek ve elektronik ortamda
listelemek,

YETKIi VE 16.Yilksekokula alinacak akademik personelin snavlariyla ilgili  <On

SORUMLULUKLAR | Degerlendirme, Giris Smavi, Nihai Degerlendirme v.b’’ tablolarim excel
ortaminda hazirlayarak ilgili yerlere iletmek,
17.Kendisine verilen gorevleri diger diger birimlerle isbirligi i¢inde yuritmek,
18.Yiksekokulla alakali her tiirlii yazigmalar1 yapmak,
19.Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,
20.Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sefine, Yiiksekokul Sekreterine ve
Yiiksekokul Midiiriine kars: sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Savas KABASAKALOGLU Dog. Dr. Sait BARDAKCI
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