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GOREV TANIMI: YUKSEKOKUL MUDUR SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi-Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler:

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Miidiiriin verdigi emirleri yerine getirmek,

Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlegmelerini yerine getirmek,

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitmek,

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarii takip etmek ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

Birimlerde hazirlanan yazilar1 Miidiire sunmak, onaylanan evraklari kayit numarasi verilmesi i¢in
Evrak Kayit biirosuna teslim etmek,

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularmi diizenleyerek
aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Kurum i¢i ve/veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Yiiksekokulun e-mailini giinliik takip etmek,

Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak,

Birimlerin staj komisyonun yazismalarin1 yapmak, teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi
saglamak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilarina ve Yiksekokul Miidiiriine karsi

sorumludur.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Ogr. Gor. Esra AVANOGLU Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge
Resmi Yazigsma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik
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