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1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini
yapar.
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR
2.1. Miidiirlin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitir.
2.2. Midiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
2.3. Miidiirlin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma iglemlerini yiirtitiir.
2.4. Midiirtin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
2.5. Miidiirlin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
2.6. Mudurun gorevlendirilmelerinde gérevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarimi yapar.
2.7. Meslek Yiiksekokulu kurullarmin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yapistirir, ilgili birimlere dagitimini
saglar.
2.8. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimimi saglar.
2.9. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
2.10. Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.11. Midiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’e iletir.
2.12. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.
2.13. Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Meslek Y lksekokulu Mudiri/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Muhasebe ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Ozel kalem, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Muidiri ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.
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