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Mudurin verdigi emirleri yerine getirmek,

Mudurin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri ylriitmek

Mudurin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Mudurin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yiriatmek,

Mudurdn kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini diizenlemek,

Mudurin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

Mudirin goéreviendirmelerinde gorevden ayrilma, gbreve baslama yazismalarini
takip etmek ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapmak,

Birimlerde hazirlanan yazilari Midure sunmak, onaylanan evraklari kayit numarasi
verilmesi i¢in Evrak Kayit biirosuna teslim etmek,

Kurum icinden ve kurum digindan gelen misafir ve goérevlilerin randevularini
dizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan
evrak ile yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Meslek Yiksekokulun e-mailini glinlik takip etmek,

Dini ve Milli bayramlarda Mudurin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak,

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak,

Birimlerin staj komisyonun yazismalarini yapmak, teknik gezi gibi konularda dis
firmalarla iletisimi saglamak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Meslek Yiksekokul Sekreterine, Meslek Yiksekokul Mudir Yardimcilarina ve
Meslek Yiksekokul Mudurine kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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