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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER
Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi :Idariisler Sefi
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

D.

Birimin egitim Ogretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

yluritilmesini saglamak.

YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

1.

2.
3
4.
5
6

Kismi zamanli galisan personelin puantaj kayitlarinin hazirlanmasi ve ilgili birime génderilmesi

Kismi zamanli galisan personelin 6zIik haklarini takip etmek

. Kurumun is Guvenligi ile ilgili is ve islemlerini yiriitmek ve yazismalarini yapmak

is Giiveligi ile ilgili evraklarin dosyalama yapmak ve gerekli arsiviemeyi yapmak

. Birimin Halkla iliskiler ve Basin ile ilgili islerini takip ve tanzim etmek

. Amirlerince diger gorevleri yapmak.

EYS iLE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun galisip ¢alismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiksekokul
Sekreterliginden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin birim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,
Sirekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarinda (st yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri 6nceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterligine iletmek,
Birimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi doklimanlarini (surecler,

talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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6. Her yil Aralik ayi igerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim

ihtiyacglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yuksekokul
Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan

Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



