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Kadro Unvani: Mudur Sekreteri Gorev Unvani: Midur Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Nazan CAKMAK

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Midr Vekalet:

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak,
yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

®  Mdiduriin gérisme ve kabullerine iliskin hizmetleri yurtar.
®  Midirin ve Mudir Yardimcisinin telefon goériismelerini diizenler.
®  Mdudirin her tirli ziyaret, protokol, téren, kutlama vb. islerinin ylritilmesini saglar.

®  Birimlerde hazirlanan evraklari Mudure sunar, onaylanan evraklara kayit numarasi verilmesi igin yazi islerine veya diger
birimlere teslim eder.

Mudir, Madir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterinin yazismalarini yapar.

Yiiksekokulun e-postasini glinliik olarak diizenli sekilde kontrol eder.

Mudirin ve kendisinin gorev alanini diizenli ve temiz tutar.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gérev yerini terk etmez.
Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Mudir Sekreterligi Biriminde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Ylksekokul Sekreterligine resmi e-posta adresinden
glnlik rapor sunar.

®  Besikdiuzii Meslek Yiiksekokulu Mudiriinin veya Mudir Yardimcisinin imzasini gerektiren evraklari, kontrol igin
Yiksekokul Sekreterine sunar.

®  Mudir Sekreterligi biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi verir.
® EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik diizenli olarak kontrol eder.

®  Yiiksekokul Mudurl, Mudir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

iSIN CIKTISI
Gorev ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Mudurlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
trld yazi, belge, form, liste, onay, duyuru ve rapor.

iSiN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*Gorevin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak

*Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak
*Yazil ve s0zlu gorusmelerde dizgln, seviyeli ve saglikli iletisim kurma yetisine sahip olmak

* Gerektigi zamanlarda Mudir adina inisiyatif kullanabilme 6zelligine sahip olmak

BiLGI KAYNAKLARI

* Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelikler

* Yazili ve s6zll talimatlar. Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gérsel yayin organlari

iLETiSIM HALINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR
Rektér, Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter ve Daire Baskanliklari ézel kalem birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim elemanlari,
Ogrenci isleri Burosu, Personel isleri Biirosu, Béliim Sekreterlikleri, Maas Tahakkuk Biirosu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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