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1. Birimi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvani

Yiiksekokul Sekreteri

3. Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

4. Bagli Bulundugu Amir

Yiksekokul Midiir Yardimcilari, Yiksekokul Mudiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimct hizmetler personeli arasinda

Is boliimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi agiliglar, térenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.
6. Yiiksekokul egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapar.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan Yiiksekokula gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli
iglemleri yapar.

8. Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

10.Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
11. Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

12. idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
13.Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

14.Gergeklestirme gorevlisi olarak ilgili evraklart imzalar.

15. Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasiir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alisir.

16.Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar ve yaptirir.

6. Ad1 Soyad: / imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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