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Dairesi : Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreteri . Yiiksekokul Sekreteri
Astlar . Yiiksekokul Birim Personeli
A- | Yiiksekokul Sekreteri
01- Yiiksekokul sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda
raportorliik yaparlar
02- | Yiiksekokul biinyesinde olusturulan tiim birimlerden sorumludur.
03- | Yiiksekokul idari birimlerinden sorumludur.
04- | Yiiksekokulun idari faaliyetlerinin yiirtitiilmesini saglar,
05- | Yiiksekokul idari personelinin sevk ve idare eder.
06- Gelen evraklar inceleyerek gerekli biirolara havalesini yapar ve igin yapilip
yapilmadigini kontrol eder,
B- | Yiiksekokul Sekreteri Hizmetleri
01- | Resmi yazilara cevap yazar ve yazdirilmasini saglar,
02- | Personel gorevlerini tayin eder izin konularin1 degerlendirerek karar verir.
03- | Personel ve dgrenci sevk ve 6grenci belgelerini imzalar,
04- Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim
veya kisilere iletmek,
05- Personel 6zliik haklari, maas, ek ders, yoluk tedavi giderleri konularin1 zamaninda
yapilmasini saglayarak kontrol etmek ve imza altina almak,
06- | Yiiksekokulun sorunlar1 hakkinda miidiire bilgi vermek,
07- Yiiksekokul biirolarinda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli dnlemleri almak,
C- | Diger gorev ve sorumluluklar
01- Belirtilen gorev disinda olusacak ve Miidiir tarafindan yapilmasi istenilen ilave gorevleri
yapmak.
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak
03- Yiiksekokulda kullanilmakta olan ara¢ ve gerecgleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,
04- | Meydana gelebilecek sorunlar1 Miidiire iletmek.
05- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,
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