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Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Midiir Sekreteri
Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Midiir / Midir Yardimcilar: / Yiiksekokul Sekreteri
Goreve Bagh Unvanlar
Gorevin Kisa Tanimi
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek, ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Gorev ve Sorumluluklari
1. Miidiir, Midiir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterine gelen telefonlari baglamak, yoneticilerin i¢ ve dis hat telefon baglama
taleplerini yerine getirmek,
2. Midirlik sekretarya islemlerini yiirtitmek,
3. Yiiksekokula baglibirimlerinkayitliolmasigerekendis telefon baglantilarini gerceklestirmek,
4. Birim yoneticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak goriismelerin gerceklesmesini
saglamak,
5. Yiksekokul Kuruly, Yiiksekokul YonetimKuruluve 6gretimiiyeleriileyapilandigertoplantilarailigskin bilgilendirmeleri
yapmak,diizenlemekve gereklitoplanti ortaminiayarlamak,
6. Egitim, kongre vb. amagla fakiilteye davet edilen 6gretim {iyelerinin ulasim ve konaklama rezervasyonlarini yapmak.
Varislarindan itibaren karsilanmalars, sehir i¢i ulasimlarinin temini ve doniislerine kadar tiim organizasyonu saglamak,
7. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek,
8. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile Miidiir, Midiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen gorevleriyerine getirmek.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tasimak,
2. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Yasal Dayanaklar
1. 657 Sayili devlet Memurlari Kanunu
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan goérev, yetki ve sorumluluklar1 okuyup / /202..
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi T
yerine getirmeyi kabul ve taahhtitederim. ____/_ /202...
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