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Astlan

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yilritilmesi amaciyla calismalarn yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar

Muduaran gdérisme ve kabullerine ait hizmetleri yaratdr.

Muduaridn 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Muadardn 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yaratdr.

Madardn kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.

Madardn goérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini

taklp eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapar.

6. Dinf ve Milli bayramlarda Mudurin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

7. Muduarlagun gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

8. Mudur olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Muduar’ e iletir.

9. Caddas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

10. Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibati saglamak, Mudur ile gériisme istedinde bulunanlar
arasinda suzgec vazifesini gorebilme kabul edilen ziyaretcilerle mesgul olma, yoénetim,
O6gretim elemanlar ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

11. Toplanti ve seyahatleri ayarlama.

12. Her tlrlG tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

13. Yuksekokul Yoénetim Kurulu ve YUksekokul Kurulu Uyelerine toplantilari haber

vermek ve kurul tutanaklariniimzalatmak.

14. Mudarltgin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

15. Yazilan yazilan Midlre imzalatmak.

16. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

W=

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Mudur, Mudiar Yardimcilar, Yiksekokul Sekreteri.



Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Midir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan bitiin bu gbérevleri kanunlara ve

yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Muddr, Muddr Yardimcilar, Ylksekokul
Sekreteri karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Meslek Yiiksekokul Mudiiri
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