ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRIMIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

i$ UNVANI MUDUR SEKRETERI / Sekreter

BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Midiiriin haberlesme ve randevularini diizenler, Miidiirliige gelen
misafirleri agirlar, Miidiiriin uygun goérecegi yazismalarini yapar.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miidiiriin telefon goriigmelerini ve randevularint diizenlemek.

Miidirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar agirlamak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu, Disiplin Kurlu, Akademik Genel Kurul toplanti giindemlerini
(gerektiginde Yazi Isleri Birimi ile birlikte) hazirlamak ve iiyelere dagitilmasin saglamak. Giindem evraklarini
Yiiksekokul Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlariin yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari
Miidiire hatirlatmak.

Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti1 gibi taleplerini hazirlayarak zamminda
ilgililere ulasmasini saglamak.

Miidiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel
kalmalarini saglamak.

Gerekli goriilmesi halinde Mudiiriin ziyaretlerini ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek.

Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygilt bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konugmalarin kisa
olmasina, kars1 tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri soylemek.

Miidiirliige gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Miidiiriin zamaninin
iyi kullanmasina yardimci olmak.

Miidiir odasima ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Midiir olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasin
saglamak.

Miidiirliige ait telefon ve faks cihazlarin ekonomik kullanilmasina 6zen gdstermek.

Miidiirlige gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulagtirilmasim saglamak.

Basin ve yaym organlarini izleyerek ilgililere ulagtirilmasini saglamak.

Basin ve yaym organlarinin izleyerek ilgili konular1 Miidiire bildirmek, bu yaynlar1 saklamak.

Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baglamay1 benimsemek.

Biironun zamaninda agilip kapatilmasini saglamak.

Yiiksekokulun mallarini ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanmak.

Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasinin saglamak.

Miidiirliikte ihtiya¢ duyulan arag gere¢ ikram malzemesinin teminin saglamak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger igleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari i¢erinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirii yazi, belge, form, liste,
telefon, mesaj, faks yazisi, giindem, afig, mektup, kargo, duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler. Yazili ve sozlii
emirler. Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektorlik Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirlik Birimleri, diger
kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik,, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks yazisi

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Rektorliik ve Birimleri, Diger Kuruluslar, Miidiir, Miidiir Yardimeilari,
BiRIMLER Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize

GCALISMA ORTAMI Calisma odasi
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