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| Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Mudirin goriisme ve kabul hizmetlerini yiriitmek.
2 |Mudurtin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.
3 |Mudurtin gerek gordigii zamanlarda yazismalarmni yuritmek.
4 IMudurin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek.
5 |Mudurlik 6zel ve resmi yazismalari arsivlemek.
6 |Mudurdn il dig1 gorevlendirmelerinde konaklama ve yolculuk rezervasyonlarini yapmak.
7 |Muidurltgin kurum igi ve kurum dist telefonla iletisimi saglamak.
8 | Yuksekokul Kurulu, Yksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu toplantilarinin diizeni ve duyurularini yapmak.
9 | idari birimlerin yazigmalarinin Miidiirlik onay kismin1 takip etmek.
10 |'Yuksekokul Mudurunin yazili ve sozlu olarak verdigi direktiflerin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.
11 |Yliksekokul Midurinin kirtasiye, temizlik ve biro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
12
Gorev ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Midirlik ve
iSIN CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlli yazi, Belge,form,
liste, onay, duyuru ve rapor.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
*GOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
* Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
iSIN GEREKLERI cozme niteliklerine sahip olmak. *

Yazili ve s6zlii goriismelerde diizgiin, seviyeli ve saglikli iletisim kurma yetisine
sahip olmak..

* Gerektigi zamanlarda Midr adma insiyatif kullanabilme 6zelligine sahip
olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelikler

*Yazili ve s6zIU talimatlar. Havale edilen islemler, hazirlanan galigmalar
*Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yaymn
organlari,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Daire Baskanliklari 0zel kalem
birimleri, yiiksekokul sekreteri, gretim elemanlari,bolim bagkanlari,

Personel ,tahakkuk, yazi isleri ve evrak birimi.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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