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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam
Gorev Unvam MUDURLUK OZEL KALEM

Iletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri MUDUR ~-MUDUR YARDIMCILARI - YUKSEKOKUL SEKRETERI
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardime1r mahiyetteki gorev ve sorumluluklar

yerine getirmek

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Midiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreterine gelen telefonlar
baglamak, yoneticilerin i¢ ve dis hat telefon baglama taleplerini yerine getirmek,

e Yiiksekokula/Meslek Yiiksekokuluna bagli birimlerin kayitli olmasi gereken dis telefon baglantilarint
gerceklestirmek.

e Birim yo0neticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak gorligmelerin
ger¢eklesmesini saglamak.

e Yiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yiiksekokul / Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu ve
Ogretim elemanlar1 ile yapilan diger toplantilara iliskin bilgilendirmeleri yapmak, diizenlemek ve
gerekli toplant1 ortamini ayarlamak.

e Egitim, kongre vb. amagla Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu davet edilen 6gretim elemanlarinin
ulasim ve konaklama rezervasyonlarimi yapmak. Varislarindan itibaren karsilanmalari, sehir igi
ulagimlarinin temini ve doniislerine kadar tiim organizasyonu saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikkiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

e Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Miidiir, Midiir Yardimcilar1 ve F

Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak
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YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
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