TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Midir Sekreteri

BOLUMU Meslek Yiksekokulu Midirligi

iSIN KISA TANIMI

Yuksekokul Midirinin gérevlerinin dizgin bir sekilde yapilmasin yardimer olan kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Midir odasinin acilmasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

Muidire birakilan notlarin iletilmesi,

Gelen telefonlarin konusu égrenilerek ilgililere yoénlendirilmesi,

Midire gelen telefon gérismelerinin misait olmasi durumunda midire yonlendirilmesi, diger
durumlarda goérisme talebine uygun sekilde cevap verilmesi,

Midirin odasinda bulunmadigi durumlarda gelen telefon ¢agrilarinin daha sonra midire
iletilmek Uzere not edilmesi,

Gelen misdfirler icin ikramlarin yapilmasi,

Midirlok makamina yapilan ziyaretlerden midirin bilgilendirilerek odaya alinmasi,
Randevusuz gelen misafirlerin durumunun degerlendirilerek yénlendirilmesi, gerekli
durumlarda midire bilgi verilmesi,

Gelen postalarin tasnif edilmesi,

Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

Midirin gorismek istedigi personelin midirlik katina davet edilmesi,

Amirin verdigi diger yasal gérevlerin yerine getirilmesi

YETKILERI

is verme, yénlendirme
Kontrol etme, dizeltme,
Posta ve kargolarin teslim alindigina dair imza atilmasi

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Turkge'yi cok iyi konusup, yazabilmek,

BUro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
Saglkh insan iligkileri kurabilmek,

Hizl not alabilmek yetenegine sahip olmak,
Protokol kurallarini bilmek,

Guvenilir ve ketum olmak,

CALISMA KOSULLARI

Gunlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde esnek ¢alisma saatlerinde gérev yapmak,
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