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Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Midirin goriisme ve kabullerine iliskin hizmetleri yirutur.

e  Miudirin ve Midir Yardimcisinin telefon goriismelerini diizenler.

e Mduadirin her tarli ziyaret, protokol, téren, kutlama vb. islerinin
yuritilmesini saglar.

e Birimlerde hazirlanan evraklari Midlre sunar, onaylanan evraklara kayit
numarasi verilmesi icin yazi islerine veya diger birimlere teslim eder.

e Miudur, Mudur Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterinin yazismalarini yapar.

e Yiksekokulun e-postasini glinliik olarak diizenli sekilde kontrol eder.

e Midirin ve kendisinin gorev alanini dlizenli ve temiz tutar.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.

e Mesaisaatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden énce
gorev yerini terk etmez.

Kihk-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

* Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

e Miudur Sekreterligi Biriminde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden giinlik rapor sunar.

e Besikdlzi Meslek Yiksekokulu Midirinin veya Muadir Yardimcisinin
imzasini gerektiren evraklari, kontrol icin Yiksekokul Sekreterine sunar.

e Mudir Sekreterligi biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,
Yiksekokul Sekreterine bilgi verir.

e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri ginlik
dizenli olarak kontrol eder.

e Yiksekokul Muduri, Madir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek

Yasal Dayanak

e 2547 sayili YOK Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
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