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Gorev Alam
Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun
olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

*  Midir, Midiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreterine gelen telefonlar1 baglamak, yoneticilerin i¢ ve dis hat telefon
baglama taleplerini yerine getirmek,

®  Yiiksekokula bagli birimlerin kayitli olmasi gereken dis telefon baglantilarin1 gergeklestirmek.

¢ Birim yoéneticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak gérlismelerin gerceklesmesini
saglamak.

e Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve 6gretim elemanlar: ile yapilan diger toplantilara iliskin
bilgilendirmeleri yapmak, diizenlemek ve gerekli toplanti ortamini ayarlamak.

e Egitim, kongre vb. amacla Yiksekokulumuza davet edilen &gretim elemanlarinin ulagim ve konaklama
rezervasyonlarin1 yapmak. Variglarindan itibaren karsilanmalari, sehir i¢i ulagimlarimin temini ve doniislerine kadar tim
organizasyonu saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine
getirmek

e Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Bilgi (Yasal Dayanak)
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih: ..../..../2021
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