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Birim Ada : | Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yiuksekokulu
Gorev Adz : | Ozel Kalem(Eregli Adalet Meslek Yiuksekokulu personeli
tarafindan yurutulmektedir.)
Sorumluluk | Ozel Kalem
Alan :

Gorev Tanimau :

Meslek Yuksekokullarindaki gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutulmesi amaciyla
bulundugu birimin gorevlerini yapar.

Alt Birim :
Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Canan CELIK

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon

rehberlerini takip ederek siirekli giincel kalmalarini saglamak.

Miudurun telefon gorusmelerini ve randevularini dizenlemek.
Miudiurlige kurum icinden veya kurum disindan gelen misafirlerle

ilgilenmek, gorisme baslayana kadar agirlamak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.
Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai

bitiminde bilgisayar, yazic1 ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek,

kap1 ve pencerelerin kapal tutularak gerekli guvenlik tedbirlerini almak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.
Yururlukteki mevzuata ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun
kurum ici ve kurum dis1 gerekli yazismalar: hazirlamak.
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e Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yitkksekokul Kurulu, Yitksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi onemli toplantilar1 Mudure
hatirlatmak.

e Midirin olmadigi zamanlar da odanin kilitli tutulmasini ve guvenligini
saglamak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiurla
hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gerec¢ ve her tiurli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

e Mudurluge gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini
saglamak.

e Midir ve Yuksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

e Ozel Kalem Memuru, gorevleri ve yaptig1 tim is ve islemlerden dolay1
Yuksekokul Sekreterine ve Mudiure karsi sorumludur.

e Mudure ait 0zel ya da gizli yazilar1 dizenlemek.

e Etik kurallarina uymak.

e Mudure ait dosyalar: tutmak ve muhafaza etmek.

e Mudur odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek.

¢ Telefon gorusmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kacinmak.

e Calisma biirosunun sturekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

e Mudurun davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasini saglamak.

e (Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek.

¢ Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Mudir ile gorisme
isteginde bulunanlar arasinda siizgeg vazifesini gorebilme kabul edilen
ziyaretgilerle mesgul olma, yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler
arasindaki iletisimi saglamak.

GOREV YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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e Faaliyetlerin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

BiLGIi GEREKSINIMLERI

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.
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