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Miidiirligii Yazi Isleri
Alt Birim: Unye Meslek Yitksekokulu Bagl Oldugu Unvan: | Yiiksekokul Sekreteri
Midiirligi
Temel Gorev ve Sorumluluklar:
1-  Midir Sekreterligi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek; makam odasinin diizenli ve temiz olmasini
saglamak.

2-  Randevulan deftere kaydetmek, ziyaretcilere, Meslek Yiiksekokulu Midiiri ile goriiserek randevu
vermek.

3-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, i¢ ve dis telefon goriismelerinin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini
saglamak.

4-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii ziyarete gelen misafirleri karsilamak, makam odasina yoneltmek.
5-  Kurul defterlerini mevzuata uygun olarak tutmak ve korumak, Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine
bilgi vermek.

6- Senato, Universite Yonetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiire hatirlatmak.

7-  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriiniin, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

8-  Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.
9-  Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, Miidiir odasina ilgisiz

kisilerin girmesini engellemek, Miidiiriin olmadig1 zamanlarda makam odasinin kilitli tutulmasini ve
giivenligini saglamak.

10- Kurullar (Akademik Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili
her tiirlii yazismalar1 yapmak,

11- Bdliimlere yazilan yazilar takip etmek, bunlar1 sonuclandirmak.

12- Rutin olarak yazisma yapilmasi gereken evraklara cevap yazilmasini saglamak

13- Personel Isleri ve Boliim Sekreterligi birimine yardime1 olmak.

14-  Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu {iye se¢imi siirelerini takip edip islemlerini personel birimi ile
koordineli sonuglandirmak,

15- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Yetkileri 1. Belirlenmis standartlara uymak,
2. Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek,

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gérev I¢in olmak,
Gerekli Beceri ve 2. lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Yetenekler 3. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetkinlik:

Temel Teknik Y Onetsel

v' Bilgi Paylagimi

v' Calisan Odaklilik

v' Ekip/Takim Calismasi
v’ lletisim ve liski Kurma
v Hesap Verebilirlik

v’ Arsiv Yonetimi
v Iletisim Becerileri
v" Microsoft Word
Kullanim Bilgisi
v" Microsoft Excel
Kullanim Bilgisi
v' Resmi Yazisma

v Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Detaylara Onem Verme
v" Kurumsal Farkindalik
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Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../.....)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)

Nermin AKKAYA Prof. Dr. Hakan YAZARKAN
Bilgisayar Isletmeni Miidiir V.




