NECMETTIN ERBAKAN
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Revizyon No: Revizyon Tarihi:
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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ada :

Ozel Kalem

Sorumluluk
Alam :

Ozel Kalem personeli, gorevlerini kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiksekokulu Mudiuru ve Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Tanim :

Meslek Yuksekokulundaki gerekli tum faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yuriutulmesi amaciyla bulundugu
birimin gorevlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Canan CELIK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e (Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

e Butun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Muduru ve MYO sekreterine karsi sorumludur.
e Midir olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Mudiire iletir.

e Mudurun gorusme ve kabullerine ait hizmetlerini; 6zel ve resmi
haberlesmelerini yerine getirir.

e Goérev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yo6nelik tedbir ve kurallara

uymak.

¢ Yiksekokul Sekreteri ve Mudiirin gorev alani ile ilgili verecegi diger

isleri yapmak.

¢ Randevularn ayarlamak, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Mudiur ile gorisme
isteginde bulunanlar arasinda siizgec vazifesini gorebilme, kabul edilen
ziyaretcilerle mesgul olma, yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler
arasindaki iletisimi saglamak.
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e Miudurun kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.
e Mudurun gizlilik tasiyan yazisma islerini yurutur.

e Mudurun o0zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsiv mevzuatina uygun
arsivler.

e Dini ve Milll bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve
dagitimini saglar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

GOREV YETKILERI

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.

BIiLGI GEREKSINIMLERI
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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