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BOZOK ÜNİVERSİTESİ 

TEKNİK BİLİMLER 

MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV TANIMI FORMU 

 

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları 

Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve 

geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

 

1. GÖREVİN KISA TANIMI 

 

Meslek Yüksek Okullarındaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi 

kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlemlerini yapar. 

 

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULARI 

 

2.1İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, 

tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.  

2.2Şubeye gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, 

çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek,  

2.3Şubeden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,  

2.4Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,  

2.5Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak. 

 

3. YETKİLERİ 

 

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

ORGANİZASYONEL 

BİLGİLER 

Ünitesi Bozok Üniversitesi 

Bölümü  Teknik Bilimler MYO Müdürlüğü 

Görevi Memur 

Üst Yönetici/Yöneticileri Müdür/Yüksekokul Sekreteri 

Astları  



4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ 

 

Meslek Yüksekokul Sekreteri 

 

5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI  

 

6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER 

 

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.  

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

7.  SORUMLULUK:  

 

Memur, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken, MYO Müdürü ve MYO sekreterine karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 
Doç. Dr. Hamza Kemal AKYILDIZ  

Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Müdür V. 


