HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRiIMi : Yiiksekova Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI : Yaz1 Isleri ve Web Sitesi Sorumlusu
AMIRi : Yuksek.ova MYO Miidiirii ve Yiiksekova MYO
Sekreteri
: Yaz isleri, kurum ig¢i ve dis1 resmi yazismalar, EBYS
SORUMLULUK ALANI islemleri, evrak kayit ve takip islemleri ile Yiiksekova

Meslek Yiiksekokulu web sitesinin giincel tutulmasi ve
web icerik yonetimi.

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi : Birim amiri tarafindan gorevlendirilecek personel.

: Yiiksekova Meslek Yiiksekokulunun yazi isleri ve
web sitesi islemlerinin ilgili mevzuat ve kurum
diizenlemeleri dogrultusunda diizenli, etkin ve
GOREV AMACI zamaninda yiiriitiilmesini saglamak; resmi
yazismalarin hazirlanmasi, kayit altina alinmasa,
dagitimi ve takibini yapmak ve birimin web sitesinin
giincel tutulmasim saglamak.

e : EBYSiizerinden gelen ve giden evraklarin
kayit, takip ve dagitim islemlerini yiiriitmek.

e Resmi yazismalar1 hazirlamak, ilgili birimlere
gondermek ve takibini yapmak.

e Birim i¢i ve kurumlar arasi yazismalari
mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

e Yonetim Kurulu ve ilgili kurul/komisyon
yazismalarim1 hazirlamak ve takip etmek.

e Gelen evraklan ilgili personele/birimlere
ulastirmak ve siiresi icerisinde
cevaplandirilmasim takip etmek.

e Yiiksekokul web sitesinde yayimlanacak
duyuru, haber, etkinlik ve diger icerikleri
hazirlamak ve giincellemek.

e Web sitesindeki mevcut bilgilerin giincelligini
kontrol etmek.

e Web sitesine iliskin akademik ve idari personel
bilgilerinin giincel tutulmasim saglamak.

e Birimin faaliyetleri, duyurular: ve
etkinliklerine iliskin icerikleri diizenlemek ve
yayiumlamak.

e Amir tarafindan verilen diger yaz isleri ve web
sitesi ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

e Gorev alamyla ilgili EBYS ve web sitesi
yonetim sistemlerini kullanmak.

e Birim adina hazirlanan resmi yazismalarin
ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanmasini ve
takibini yapmak.

YETKILERI
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e Web sitesinde yayimlanmasi uygun goriilen
icerikleri yetkisi kapsaminda giincellemek ve
yayimlamak.

e Goreviyle ilgili bilgi ve belgeleri ilgili personel
ve birimlerden talep etmek.

e Gorev alanindaki is ve islemlerin yiiriitiilmesi
icin gerekli koordinasyonu saglamak.

e Amir tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek.
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Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi: Fadile YASAR OZTURK
Tarth: 25.09.2026

Imza:

KYT-FRM-041 /00



