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ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Miidiirliigiin 6zel kalem hizmetlerini etkin ve verimli yerine getirmek maksatli tiim konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01. Yiiksekokulu Miidiiriiniin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Y iiksekokulu Miidiiriiniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Yiiksekokulu Miidiiriiniin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan goriismelerini yiiriitiir,

Y iiksekokulu Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum digi randevu isteklerini diizenler,

Y iiksekokulu Miidiiriiniin talebi dogrultusunda 6zel ve resmi dosyalarini tutar ve arsivler,

IMiidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar,
Yiiksekokulun Karar organlart olan Yonetim Kurulu, Yiiksekokulun Kurulu ve Akademik Genel Kurul iiyeleri ile yapilacak toplantilarda gerekli iletisimi saglayarak haber verir,
IDini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Mudiiriin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar,

Acilis ve mezuniyet torenlerinde kendisine verilen talimatlar dogrultusunda isler yapmak,

Y iiksekokulu Midiirliigi gorev alan ile ilgili diger isleri yapar,

[Akademik ve Idari Personel ile ilgili e-posta bildirimlerinde bulunmak (sinav, bilgilendirme, vefat vb. duyuru isleri),

Y ukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

) YETKILERI Diizenlenen hizmet belgesini paraf etmek.

B. YERINE VEKALET EDECEK [Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

PERSONEL gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
e —————
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