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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Meslek Yiiksekokulu

STATUSU Idari Personel

UNVANI Ozel Kalem

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Meslek Yiiksekokulu Sekreteri / Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin giinlik ve haftalik caligmalarinin, goériismelerinin, toplantilariin programinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Miidiiriin telefon goriismelerini, giinliik ve haftalik randevularini, goriismelerinin, toplantilarinin programini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

e Midiirliige gelen ziyaretgilere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, misafirlerle
ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak,

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu gibi énemli toplantilari
miidiire hatirlatmak,

e Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel
kalmalarini saglamak,

e Biironun zamaninda acilip kapatilmasini saglamak. Miidiir odasinin ve 06zel kalemin siirekli temiz ve diizenli
tutulmasini saglamak. Miidiirliikte ihtiya¢ duyulan arag-gereclerin teminini saglamak,

e Midiiriin yazigsmalarin1 diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak. Belgeleri “desimal sisteme™ uygun
olarak diizenlemek. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,

e Miidiir'e ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek. Ozel ya da gizli yazlari diizenlemek. Hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigli tarafindan verilen diger gorevleri
yapmaktir.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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Miidiir
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Bu dokumanda agiklanan gérev tarnimeme okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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