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MUDUR SEKRETERI GOREV TANIMI (OZEL KALEM)

1- GOREVLININ ADI ;

2- GOREVIN ADI : Meslek Yiiksekokulu

3- GOREVIN KAPSAMI : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

4- GOREVIN KISA TANIMI : Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
Yiiksekokulun Miidiiriiniin goériisme ve kabul islerini yiirtitiir.

5 GOREVI VE SORUMLULUKLARI

5.1- Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

5.2- Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

5.3- Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma iglerini yiirtiir.

5.4- Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

5.5- Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.

5.6- Miidiiriin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

5.7- Birimimiz E- postalarini kontrol eder ve gerekli yerlere bildirir.

5.8- Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.

5.9- Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlar.

5.10- Birimin haberlesme islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

5.11- Miidiirtin ve Yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

5.12- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

6- YETKILERI
6.1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6.2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

7- EN YAKIN YONETICISi
Yiiksekokul Sekreteri
8- ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

9 BU iS CALISANDA ARANAN KRITERLER
9.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
9.2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
9.3- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

10- SORUMLULUK

Miidiir Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Imza
Ad1 Soyadi

Unvani

ool oid20...

Sayfa2/2




