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MUDUR SEKRETERI

iS UNVANI MUDUR SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul Midiriiniin gorevlerinin diizglin bir sekilde yapilmasin yardimci olan kisidir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Midir odasinin agilmasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

e Midure birakilan notlarin iletilmesi,

e Gelen telefonlarin konusu 6grenilerek ilgililere yonlendirilmesi,

e Miuidire gelen telefon gorismelerinin misait olmasi durumunda miudire yodnlendirilmesi,
durumlarda gortisme talebine uygun cevap verilmesi,

e Midiirtin odasinda bulunmadigi durumlarda gelen telefon ¢agrilarinin daha sonra midire iletilmek
lizere not edilmesi,

e Gelen misafirler icin ikramlarin yapilmasi,

e Midirlik makamina yapilan ziyaretlerden midurin bilgilendirilerek odaya alinmasi,

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

e Gelen postalarin tasnif edilmesi,

e Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

o Midurin goriismek istedigi personelin miidiirlik katina davet edilmesi,

o Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklariigerisinde yapilan is ve islemlere iliskin miidire sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlG yazi, belge, form, liste, telefon, mesaj, faks yazisi, giindem, afis, mektup, kargo, duyuru.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve s0zIi talimatlar.

e Havale edilen igslemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Miidiir Yardimcilari, Yitksekokul Sekreteri, Mudiirliik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, ylz yize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

o Tirkge'yi cok iyi konusup, yazabilmek,

e Biiro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
e Saglikh insan iliskileri kurabilmek,

e Hizli not alabilmek yetenegine sahip olmak,

e Protokol kurallarini bilmek,

e Glvenilir ve ketum olmak,

YETKILERI

e is verme, yonlendirme
e Kontrol etme, dizeltme,
e Posta ve kargolarin teslim alindigina dair imza atiimasi.

CALISMA KOSULLARI
e Glinllk ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e Biiro ortaminda ¢alismak,



