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GAZi UNiVERSITESI

Birim Gorev Tanim Formu

Ust Birim Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Birim Makam Sekreterligi Birimi

Sira No | Yiritilecek Gorevler

1 Yiksekokul Mudird, Mudir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri yuratr.

2 Yiksekokul Midiri’niin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratar.

3 Yiksekokul Miduirti, Mudir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin kurum ici ve kurum
disi randevu isteklerini diizenler.

a Yiiksekokul Mudurid’niin goérevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslamasini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

5 Dinf ve Milli bayramlarda Mudirin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar

6 Acilis ve mezuniyet programlarinda katki saglar.

7 Mudirlik Makamini ziyarete gelen ziyaretgilerin gérismelerini saglar.

8 Meslek Yiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek Yiiksekokul MdurG, Mudir
Yardimcilari veya Yiiksekokul Sekreterini goristirmek.

9 Yiiksekokulumuzu telefonla arayan kisilere gériismek istedikleri 6gretim elemani, birim
veya ilgili memurla goriistirmek.

10 Yiiksekokul Akademik ve idari personelin isle ilgili dis gdriismelerini saglamak.

11 Meslek Yiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek Yiiksekokul Midirti, Midar
Yardimcilari veya Yiiksekokul Sekreterini goristiirmek.
Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger

12 gorevler ile gorev alani itibariyle yiritmekte ylikimli bulundugu hizmetleri

yerine getirmek.




