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GOREYV TANIMI FORMU
Kurum : Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreterligi - Ozel Kalem
Astlar : Birim Personeli

A- | Sekreterlik hizmeti

01- Yiiksekokul Miidiirii ile goriigme isteminde bulunan kisi veya gruplarin randevularini
diizenlemek,

02- Daireye ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir
sekilde yiirlitmek,

03- Telefonda resmi goriisme yapan isteyen personelin goriisme formu doldurup
doldurmadigina bakmak,

04- | Yiiksekokulun irtibath oldugu kurum ve kuruluslarin telefon rehberini hazirlamak,

05- | Yiksekokulumuza gelen ziyaretcilere nezaret etmek,

06- | Sekretarya islemlerini yiiriitmek

B- | Ozel Kalem Hizmetleri

01- | Resmi yazilar1 yazmak,

02- | Ogrenci ve personel yemek fislerini satma ve kayitlarim tutmak,

03- | Yiiksekokula iletilen Toplant1 ve notlar ilgili boliim yoneticilerine iletmek,

04- Yiiksekokul yonetimi tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim
veya kisilere iletmek,

05- Yiiksekokul miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli
goriilen yazilar1 yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazismalar1 yapmak,

06- | Yazdig1 yazilar1 yazilan yazilar hakkinda baska kimseye bilgi vermemek,

07- Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak
zamaninda yazmak,

08- Sekreterlik bilirosunda ytiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli onlemleri almak,

09- Yiiksekokul Sekreteri biirosu ve Miidiire ait odalarda ki demirbas ve her ¢esit
malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yaptirilmasini saglamak,

10- Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
Yazilan iki niisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin

11- | durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, parafli kismi alta gelecek sekilde imza
dosyasina imzalanmak {izere ilistirmek,

C- | Diger gorev ve sorumluluklar
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01- | Belirtilen gorev disinda olusacak yapilmasi istenilen ilave gorevleri yapmak.

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini

03- saglamak,

04- | Meydana gelebilecek sorunlar1 birim amirine iletmek.

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri

05- yapmak,
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