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Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiliksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak,
Bilgisayari en az isletmenlik dlizeyinde bilmek

Gorev alani ile ilgili konularda hizmet ici egitim almis olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Mudur, Yuksekokul Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKiI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

MOduran gérisme ve kabullerine ait hizmetleri ytritmesi,

MQdurin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmesi,

Mudurin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini yaritmesi,

Mudurin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemesi,

Mudurin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmasi ve arsiviemesi,

Maduran géreviendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmesi ve
yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapmasi,

Yuksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, YUksekokul Kurulu) glindemlerini hazirlamasi, alinan
kararlari karar defterine yazmasi ve ilgili birimlere dagitimini yapmasi,

Dini ve Milli bayramlarda Mudurln tebrik mesajlarini hazirlamasi ve dagitimini saglamasi,

Acllis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamasi,

MudurlGgan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmasi,

MadUr olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miduar’ e iletmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Muddr tarafindan verilen diger gorevleri yapmasi.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK mevzuati ve BU’nin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladdr.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi Yiksekokul Sekreterine

karsi sorumludur.
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