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Birimi Yazi Isleri —Ozel Kalem
Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi

Yiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

»  Kurumlarla gizlilik icermeyen yazilar hazirlamak,

»  Midiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlart
yazmak ve dosyalamak,

= Kurul kararlarin1 yazmak ve dosyalamak,

Yiiksekokul Miidiirli ve Sekreterinin vekalet birakacagi durumlarda, Vekalet Onay formunu
hazirlayarak yazismalarini yapmak ve Rektorliige iletmek.

Miidiir, Miidiir Yardimcisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma
ile ilgili verdigi emirleri yerine getirmek, Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona
bakma ve telefon baglama)

Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin

randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak.

» Yiksekokulumuz birimlerinin hazirlamis oldugu evraklarin 1slak imza takibini yapmak.

= Yiiksekokulumuza Rektorliikten veya diger kurumlardan gelen evraklari teslim almak kayit
edilmesi gerekenleri evrak sistemine kaydetmek.

= Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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