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INTVERSITESI . . .
UNIVERSITES GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR RevizyonNo | 0
DOKUMANI
GOREV ADI Yiiksekokul Miidiir Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIRIM | Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
ALT BIRIMI -
ILK AMIRI Yiiksekokul Sekreteri
1. Miidiirliigiin sekreterya islerini yiiriitmek.
2. Kurum ig¢i ve dis1 yazismalarin gerceklestirilmesini saglamak.
3. Gelen-Giden evrak kayit ve takibini yapmak.
TEMEL YETKI, GOREV 4. Midirliige gelen dilekce, kurum i¢i-dis1 yaz1 ve dilekgelerini
dogru bir sekilde dagitilmasini saglamak.
VE SORUMLULUK 5. Miidiiriin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
ALANLARI 6. Miidiirligiin is takvimini tutmak.
7. Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
8. Ilgili kanun, yonetmelik ve yonergelerde kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
9. Amiri tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmek.
GOREYV iCIN GEREKLI 1. Universitenin ilgili mevzuatlarinda belirtilen genel niteliklere
L. . sahip olmak.
BILGI, BECERI VE 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
YETKINLIKLER 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
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