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(;örer re Soru mlulu kları:

Müdürün telefon görüşmelerini ve randevulallnl düzenlemek.
Müdürlllğe kuruın içinden veya kuruın dışından gelen misafirlerle ilgilennrek. görüşıne başla!,ana kadar
ağlrlamak,
Senakı. Ünivcrsitc Yönctim Kurulu, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yijnctim Kurulu vc Disiplin
Kurulu gibi önemli toplantılarl Mtidür'e hatlrlatmak,
Müdür'e ait özel },a da giZli yazlları düZenlemek.
Müdür'ün davetiye, tebrik kaılı gibi ta]eplerini hazırlayarak zamanünda ilgililere ulaşınasını sağlaınak,
Müdür'e ait dos!,aları tutmak ve muhafaza etmek.
Üniversite içerisinde ve şehirde ul,gulanan protokol listelcrini ve lelcfon rchberlerini takip cdcrük.
rürekli günccl kalınalarını sağlaınak.
Geıekli görülınesi halinde Müdür' ün ziyaretçilerini ve telefonla arayanları günlük olarak bir defıere ad^

tarih ve saat bcIirtelck not etmek.
Telefon konuşınalarında son derece kibar ve salgılı bir ses tonu kullanınaya dikkat etınek. koı,ıuşııraların
kısa olınasına. karşı tarafa söylenınesi gerekenleri veya sö1 lenebilecek leri sö1,Ieııek ve uzun süre
telefonu ıneşgul etmeınek,
Müdürlüğe gelen misafirleri görüşme taleplefine göre gerekirse diğer ilgililere yönlendirelek Müdür' ün
zamanını iyi kullanmasına yardımcü olmak.
Müdür odaSına ilgisiz kişilerin giımesini engellemek. Müdür' ün oln]adığı zamanlar da odanIn kilitli
ıutıılmasını ı e güvenliğini sağlamal.
Müdürlüğe gelen evrak, faks ve notların anında ilgililere ulaştırılmaslnı sağlamak.
Müdürlüğe ait telefon ve faks cihazının ekonoınik kullanılııaSlna özen göstermek_

Çalışma büıosunun siirek]i temiZ ve düZenli tutulmaslnl sağlamak,
ÇalıŞına odasında teh]ikeli olabiieçek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullaırmamak, ırıesai
bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik a|etleri kontrol etınek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulınasını
sağlavarak gerekli uüvenlik tedbiılerini almak.
Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre l,ıareket ctınek.
Etik kurallarına uymak.
Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonoınik kullanınak.
Savurganlıktan kaçınmak. gizliliğe riayet etmek.
Müdür, Müdür Yardımcıları ve YüksekokuI Sekreteri taraflndan verilecek diğer görevleri 1apnıak.
Yüks(jkcıkul Sekreterine karşt birinci derecede soruınludur,


