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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI Sayfa No:[Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu 1¢LII<&Z)‘1)m’Ol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmast, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
BiRiMi YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREV ADI SEKRETERLIK

GOREV ALANI  |SEKRETERLIK

Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yitksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlari yazmak ve,
takibini yapmak.

Yiiksekokul EBYS (Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi) koordinatorligiinii yapmak.

Y iiksekokul elektronik posta hesabinin takibini saglamak.

G(")REV Yoneticilerin (Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri) yazili ve
VE sozIli direktifleri ilgili kisi ve birimlere iletmek.
SORUMLULUKLAR

Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve diy goriigmelerini diizenleyerek. yetkililerle yapiimasi gerekli
eoriilen (Kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak. emre gore goriigmeleri yiriitmek.

Midiir-Miidir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevieri yerine getirmekle

sorumludur,
Yasal Dayanak -ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve Yénergeler.
Bu formda agiklanan gorev tanmimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. sesal sl SO0
Unvani BILGISAYAR ISLETMENI — /4
Adi Soyadi Zahide YILDIRIM :
ONAYLAYAN
Unvani YUKSEKOKUL MUDURU imza: /
Adi Soyadi Dog. Dr. Celal Turgut KOC e

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kutulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.

Bu belge,guvenli elektronik imza ile imzalanmisgtir.



