BiRiMi GEVAS MESLEK YUKSEKOKULU
GOREVi MUDUR SEKRETERI

A- iSE ILISKIN BILGILER
isin Kisa Tanimi

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla bulundugu birimin
gorevlerini yapar.
Gorev ve Sorumluluklar

1-Miidiirlin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytiriitiir.

2-Midiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3-Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yirtitiir.
4-Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5-Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.

6-Miidiiriin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7- Meslek Yiiksekokulu kurullariin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili birimlere
dagitimini yapar.

8- Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimin saglar.

9- Acilis ve mezuniyet tdrenlerinde programlari hazirlar.
10- Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11- Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Midiir’ e iletir.
Yetkiler
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

ilgili Mevzuat
1- 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

2- 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler
Aranmamaktadir.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi
Aranmamaktadir.

Gerekli Hizmet Siiresi
Aranmamaktadir.
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Teknik Yetkinlikler

Aktif ¢alilsabilme, sorumluluk alabilme vb. yeterlilikleri sahip olmali.

Yonetsel Yetkinlikler

1- 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- Sorun ¢ézme yetenegine sahip olmak

3 -Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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