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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiirii/ Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Osman KARATAS - Mehmet KARAYILAN

Gorev Alam

Ozel Kalem Birimi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Miidiiriin toplant1 ve randevularini diizenlemek.

Telefon goriismelerine aracilik etmek.

Ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek.

Miidiiriin imzalamas1 gereken evraklar1 imzalatmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarini {iyelere imzalatmak.

Miidiirliik ile servisler arasinda evrak akigini saglamak.

Yiiksekokulun e-mailini her giin kontrol edip Gelen Universite Yénetim Kurulu, Universite Senato
toplantilarin ¢iktilarini alip Miidiire bildirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBYS kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




