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KURUM BILGILERI

OZEL KALEM PERSONELININ GOREV TANIMI

ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri

ikinci Amiri Yiiksekokul Miid(irii

GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREV TANIMI:

Ahi Evran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul
Miidiiriiniin gériisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Miidiiriin Haftalik ve/veya Giinliik Calismalarinin-Goriigmelerinin-Toplantilarinin Programimi Hazirlamak,

2. Kurum I¢inden Ve Kurum Disindan Gelen Misafir ve Gérevlilerin Randevularmi Diizenleyerek Aksakliklara
Meydan verilmemesini Saglamak,

3. Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Miidiir’e hatirlatmak.

4. Diger Akademik ve Idari Personelin Telefon Hizmetlerini Yiiriitmek,

5. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel

kalmalarini saglamak,

. Faks lletileri le Ilgili Islemleri Yapar, Yerine Ulastirir,

. Yiiksekokul Kurul isleri (Yaz1 Isleri) Birimiyle Isbirligi Yapar

. Yiikksekokul Miidiiriiniin Odasinin Bakimini ve Temizligini Denetler, Sorunlar1 Giderir.

. Yapilamayan Isler ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,

0. Miidiir’e ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamanida
ilgililere ulagmasini saglamak,

11. Midiirlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulagtirilmasini saglamak,

12. Yiiksekokul Miidiir gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarimi takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar

13. Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidiir’ {in olmadig1 zamanlar da odann kilitli tutulmasini
ve gilivenligini saglamak,

14. Yiiksekokul Miidiirliniin Verdigi Yazilar1 Yazar ve diger isleri Yapar.
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SORUMLULAR

Gérev ve sorumluluklar belirtilen is ve islemler sorumlular boliimiinde ad ve soyadi belirtilen birim personeli
tarafindan yerine getirilmesi hususunda;

ONAY

Diizenleyen Onaylayan




