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Gorev Tanimlar

YONETICI ASISTANI (SEKRETER) GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Miidiiriin  haftalik ve/veya giinlik ¢aligmalariin-goriismelerinin-toplantilarinin
programini hazirlamak,

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y&netim Kurulu
ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiir’ e hatirlatmak.

Diger Akademik ve idari personelin telefon hizmetlerini yiiriitmek,

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli glincel kalmalarini saglamak,

Faks iletileri ile ilgili islemleri yapar, yerine ulastirir,

Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve yerlere iletilmesini saglar.
Yiiksekokul Miidiiriiniin odasinin bakimini ve temizligini denetler, sorunlar1 giderir.
Miidiirliige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,
Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidiir’ in olmadig1 zamanlar da
odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,

Idari Yénetimin verdigi diger isleri yapar.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



