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Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak,
Bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek
e Gorev alani ile ilgili konularda hizmet ici egitim almis olmak,

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Mudur, Yuksekokul Sekreteri,

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Mudurin haberlesme, gorisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek; kurum ic¢i ve kurum disi
randevu isteklerini dizenlemek,

Mudurin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini yiritmek,

Maduaran 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Mudurin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip etmek ve
yolculuk ve konaklama ile ilgili rezervasyonlarini yapmak,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protolkol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek
surekli guncel kalmalarini saglamak.

Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Disiplin Kurulu gibi kurullarin gindemlerini bir
gln dnceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak
DinT ve milli bayramlarda Muduran tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Muduar ve Mudir Sekreterligi odalarinin bakim ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,
yapiimasini saglamak,

Muduarun ve Yuksekokul Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve BAYUNI'nin tabi oldugu
diger mevzuata, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve
zamaninda yerine getirmekle yukamladur.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olup gérevini yerine

getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuclarindan dolayi amirlerine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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