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GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.14

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : OZEL KALEM

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI is UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Miidiiriin haberlesme ve randevularini diizenler, Mudirliige gelen misafirleri agirlar,
Mudirin uygun gorecegi yazismalarini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Middrin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Yuksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini
hazirlamak ve Uyelere dagitilmasini saglamak. Glindeme alinan evraklari Yiuksekokul Sekreteri’ne vermek. Kurul
kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

3. Midirlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak,

4. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilari
Midire hatirlatmak,

5. Midiire ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasini saglamak,

6. Miidire ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

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

8. Midirlige gelen misafirlere gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Midriin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

9. Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek olmak, Midir olmadigl zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,

10. Mudurlige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek,

11. Mudurlige gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,

12. Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Mudure bildirmek, bu yayinlari saklamak,

13. Blironun zamaninda acilip kapatilmasini saglamak,

14. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

15. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

16. Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak




