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Gorev Ozel Kalem
Ust Yéneticisi Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri
Astlar
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
1- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin sekreterlik gérevini yerine getirmek,
2- Yonetim, Disiplin ve Yiiksekokul Kurulu Karalarini1 yazmak, iiyelere imzalatmak, karar
defterine yapistirmak ve kararlari ilgili birimlere gondermek,
3- Yiiksekokul Miidiiriiniin yazismalarini takip etmek
4- Gelen ziyaretgileri agirlamak ve randevular diizenlemek
5- Santrale gelen telefonlar1 yonlendirmek, gerektiginde ilgili kisilere telefonlar1 baglamak
6- lIdarece gorev alani ile ilgili verilen diger is ve islemleri yapmak.

YASAL MEVZUAT: 4857 Sayih Is Kanunu, 2547 Sayili Kanun ve diger ilgili Yonetmelik ve

Yonerg

eler



