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UNVANI - | Hizmetli
ADI-SOYADI | :| Ummihan ISLEYEN
GOREVI : | Miidiir Sekreteri
UST YONETICI/YONETICILER
Yiksekokul Sekreteri, Miidiir
GOREVLERI
e Midiiriin haftalik ve/veya giinliik ¢alismalarinin, gorlismelerinin, toplantilarinin programini

hazirlamak,

e Yiiksekokul ve Universite icinden ve kurum disindan gelen misafir ve gérevlilerin randevularini
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

e Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiire hatirlatmak,

e Miidiiriin, Miidiir Yardimecilarinin, diger 6gretim elemanlarinin, Yiiksekokul Sekreterinin ve diger
idari personelin telefon hizmetlerini yiirtitmek,

e Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak,

o Faks iletileri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

e Midiirlin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi
ve yerlere iletilmesini saglamak,

e Miidiiriin odasinin bakimini ve temizligini denetlemek, sorunlar1 gidermek,

e Midiirliige gelen evrak, faks ve notlarin derhal ilgililere ulastirilmasini saglamak,

e Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidiiriin olmadig1 zamanlar da odanin kilitli
tutulmasini ve giivenligini saglamak,

e Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak,

YETKILERI

e Yukaridaki gorevleri gerceklestirmek i¢in gerekli tiim islemleri gergeklestirme yetkisi.

SORUMLULUKLARI

¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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