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Birim Adi

Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu

Alf Birim Adli

Bolum Sekreteri

Gorev Amaci

KTU Arakli  Ali Cevat Ozyurt Meslek Yiksekokulu MUdUrinin
sekreterligini yUrUtmek, YUksekokul MUdUrlogu kurum ici ve kurum disi
telefon  g&rUsmelerinin - akisini  saglamak, MUdor"  On  gUnlUk
programlarini dizenleyerek haftalik isleyisi saglamak.

Temel s ve
Sorumluluklar

e MUdUr odasinin  ag¢imas, hazirlanmasi  ve  temizliginin
saglanmas,

e MuUduire birakilan notlarin ilefiimesi,

e Gelen telefonlarin konusu &grenilerek ilgililere yodnlendiriimesi,

e MuUdure gelen telefon goérismelerinin mUsait olmasi durumunda
muduUre ydnlendirilmesi, durumlarda gérisme talebine uygun
cevap verilmesi,

e MUdUrin odasinda bulunmadidi durumlarda gelen telefon
c¢agrilarinin daha sonra mudure iletiimek Uzere not edilmesi,

e Gelen misafirler icin ikramlarin yapilmasi,

e MUdUrlibk  makamina  yapillan  ziyaretlerden  mUdirin
bilgilendirilerek odaya alinmasi,

e Randevusuz gelen misafirlerin - durumunun degerlendirilerek
yonlendirilmesi, gerekli durumlarda mudure bilgi verilmesi,

o Gelen postalarin tasnif edilmesi,

e Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

e  MUdUrin gorusmek istedigi personelin mudurlUk katina davet
edilmesi,

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirimesi.

ISIN CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin mudure
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrl0 yaz, belge, form, liste,
telefon, mesqj, faks yazisi, gindem, afis, mektup, kargo, duyuru.
BILGI KAYNAKLARI
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

e Yazlll ve sdzlU talimatlar.
e Havale edilen islemler.




Bilgilerin temin edilecedi yerler:

e MUdUr Yardimcilar, YUksekokul Sekreteri, MUdUrlok Birimleri,
Ogrenci isleri Daire Baskanlig..

Bilginin Sekli:
e Kanun, yénetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiz yize.
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e TuUrkge’ yi cok iyi konusup, yazabilmek,

e BUro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
e Sagdlikl insan iliskileri kurabilmek,

e Hizll not alabilmek yetenegine sahip olmak,

e Protokol kurallarini bilmek,

e GUvenilir ve ketum olmak,

YETKILERI

e s verme, ydnlendirme
e Kontrol etme, duzeltme,
e Posta ve kargolarin feslim alindigina dair imza atilmasi.

CALISMA KOSULLARI
e GUNIUk calisma saatleri icinde gdrev yapmak,

o Gerektiginde ginlUk ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda ¢alismak,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

o 2914 sayill YUksekdgretim Personel Kanunu

e Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda
yonetmelik

e YUksekdgretim kurumlart 6grenci disiplin yonetmeligi




