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Birimi Yazı İşleri –Özel Kalem 

Bağlı Olduğu Birim Yüksekokul Sekreterliği 

Görevin Kısa Tanımı Yüksekokul Müdürlüğü ve Yüksekokul Sekreterliği tarafından belirlenen 

amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm işlemlerini etkinlik ve verimlilik 

ilkelerine göre yürütülmesi ve sonuçlandırılması. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

 Kurumlarla gizlilik içermeyen yazıları hazırlamak, 

 Müdürlük tarafından hazırlanması gereken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporları 

yazmak ve dosyalamak, 

 Kurul kararlarını yazmak ve dosyalamak, 

 Yüksekokul Müdürü ve Sekreterinin vekâlet bırakacağı durumlarda, Vekâlet Onay formunu 

hazırlayarak yazışmalarını yapmak ve Rektörlüğe iletmek. 

 Müdür, Müdür Yardımcısının ve Yüksekokul Sekreterliğinin gerek telefon, gerekse yazışma 

ile ilgili verdiği emirleri yerine getirmek, Yüksekokul telefon trafiğinin yürütülmesi (telefona 

bakma ve telefon bağlama) 

 Yüksekokul Müdürünün kurum içinden veya kurum dışından gelen misafir ve görevlilerin 

randevularını düzenleyerek aksaklıklara meydan verilmemesini sağlamak. 

 Yüksekokulumuz birimlerinin hazırlamış olduğu evrakların ıslak imza takibini yapmak. 

 Yüksekokulumuza Rektörlükten veya diğer kurumlardan gelen evrakları teslim almak kayıt 

edilmesi gerekenleri evrak sistemine kaydetmek. 

 Yüksekokul Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sorumluluk 

 

 

Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 

 

Diğer Birimlerle 

İlişkisi 

 

Müdürlük makamı 

 

 


