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1. Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Memur

4. Bagli Bulundugu Amir

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterinin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri ytiriitiir.

2. Yiksekokul Miidiirii’niin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yuriitiir.
3.Yiiksekokul Miidiirli, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin kurum i¢i ve kurum|
dis1 randevu isteklerini diizenler.

4. Yiiksekokul Miidiirii’niin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglamasini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

5. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.

6.Ac¢1l1is ve mezuniyet programlarinda katki saglar.

7. Miidiirliik Makamin1 ziyarete gelen ziyaretcilerin goriismelerini saglar.

8.Meslek Yiiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Yardimecilar1 veya Yiiksekokul Sekreterini goriistiirmek.

9.Yiiksekokulumuzu telefonla arayan kisilere goriismek istedikleri 6gretim elemant,
birim veya ilgili memurla goriistiirmek.

10.Yiiksekokul Akademik ve idari personelin isle ilgili dis goriismelerini saglamak.
11.Meslek Yiiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Yardimecilar veya Yiiksekokul Sekreterini goriistiirmek.

12.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger
gorevler ile gorev alani itibariyle yliriitmekte ylikiimlii bulundugu hizmetleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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