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Ozel Kalem

Gorev ve Sorumluluklari:

Miidiiriin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek.,

Miidirlage kurum iginden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar
agirlamak,

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yitksekokul Kurulu, Yiiksckokul Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi &nemii toplantilari Miidiir’e hatirlatmak.,

Miidiir'e ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

Midiir” tn davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
Midiir’e ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

Universite i¢erisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek.
stirekli giincel kalmalarini saglamak,

Gerekli goritllmesi halinde Midiir” iin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlan giinliik olarak bir defiere ad.
tarih ve saat belirterek not etmek,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek. konusmalarin
kisa olmasina, kars tarafa s6ylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri séylemek ve uzun siire
telefonu mesgul etmemek,

Miidirliige gelen misafirleri gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiir™ iin
zamanmi iyi kullanmasina yvardimer olmak,

Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Midiir™ iin olmadigi zamanlar da odanimn kilitli
tutulmasini ve gitvenligini saglamak,

Miidiirlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.

Miidirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanmilmasina 6zen gostermek.

Caligma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapah tutulmasini
saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarma uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mudiir, Mudir Yardimeilari ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri vapmak.
Yiiksckokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur,



