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	Revizyon Tarihi:
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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Büro Personeli)

	Görev Unvanı 
	Sürekli İşçi 

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı, Yüksekokul Sekreteri, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	-

	Görevin Tanımı 
	Üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Meslek Yüksekokul birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “Munzur Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
· ÜBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 
· Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek.
· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak.
· Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
 


	Yetkiler 
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
· Üniversite Bilgi Yönetim Sistemini kullanmak,

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Düzenli ve disiplinli çalışma,
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı,
· Empati kurabilme,
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim,
· Hızlı düşünme ve karar verebilme,
· Hoşgörülü olma,
· İkna kabiliyeti, 
· İstatistiksel çözümleme yapabilme,  
· Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme,
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma,
· Sorun çözebilme,
· Sonuç odaklı olma,
· Sorumluluk alabilme,
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,


	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokulun Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokul Sekreterine karşı raporlama,


	Yasal Dayanaklar 
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· Munzur Üniversitesi Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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