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Kadro Unvani: |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Miidiiriin ve diger yonetici ve personelin iletisim hizmetlerini yerine getirir.

Miidiiriin haberlesme ve gizlilik tagtyan yazigma islerini ytiriitiir.

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiiriin toplanti, ziyaret gibi faaliyetlerini igeren ig takvimini diizenler.

Miidiiriin kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Mail yolu ile duyuru islemlerini yapar.
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Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midiir ve Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

iSIN CIKTISI Yﬂiilfs?koku.l makaminda yiiriitiilen is ve iglemlerin sorunsuz bir sekilde
yiiriitiilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI * 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

fLETISIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / M"udurluk Makami, erldur \{ardlmcﬂaﬂ, Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maag Tahakkuk
KURUMLAR Biiro, Satin Alma-Ayniyat Biirosu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Adive Soyadi : Giilhan KUFLUOGLU
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sengiil KARAKAYA Nil ERCAN Prof. Dr. Murat KECIS
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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