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Gorev Ozel Kalem

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin is ve islemlerini organize etmek.

2.Yonetim, Disiplin ve Yiksekokul Kurulu Kararlarim1 yazmak, iiyelere imzalatmak ve
kararlar1 ilgili birimlere iletmek.

3.Yiiksekokul Miidiirliigiiniin yazigmalarimi takip etmek.

4.Gelen ziyaretcileri agirlamak ve randevulart diizenlemek.

5.Santrale gelen telefonlar1 yonlendirmek ve gerekli bilgi akisini saglamak.

6.1darece verilen is ve islemleri yapmak.

7.Sosyal, bilimsel ve kiiltiirel etkinliklerde program akisi, oturma diizeni ve ilgili konusmalar
ile protokol diizenini organize etmek.

8. Temsil ve agirlama faaliyetleri kapsaminda gerceklestirilmesi gereken is ve islemleri
ylirtitmek.

9.Toplantilarda oturma diizeni, glindemin duyurulmasi, altyapinin saglanmasi ve diizenli
sekilde gerceklestirilme faaliyetlerini saglamak.

10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




