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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ic Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yozgat Bozok Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Bogazliyan Meslek Yiiksekokulundaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yurutulmesi
amaciyla buro islemlerini yapar.

2.GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Amirlerince verilen her turli yazismayi elektronik ortamda yazmak.

2.2 Ogrenci isleri ile ilgili butiin islemleri yerine getirmek.

2.3 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemlerini yerine getirmek. (Mutemed ise)

2.4 Tasinirlarla ilgili butun islemleri takip etmek (Tasinir sorumlusu ise)

2.5 Personel islemlerini yurutmek

2.6 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak,

2.7 Kendisine verilen gorevleri diger idari personellerle isbirligi icinde yiiriitmek

2.8 Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve bunun icin gerekli
tedbirleri almak.



2.9 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

3.YETKILERI

3.1 Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
4.EN YAKIN YONETICISi

Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az Lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
6.SORUMLULUK:

Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan bitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bogazliyan

Meslek Yiiksekokulu sekreteri, Midiir Yardimcisi Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu
Mudurine karst sorumludur.



