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1. Meslek Yiiksekokulu'nun idari sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek.

2. Yiiksekokul Miidiiriiniin diger birim ve kisilerle olan iletisimini saglamak.

3. Yiiksekokul Miidiiriiniin randevularini ayarlamak ve takibini yapmak.

4. Kurum igi ve/veya kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak, EBYS {izerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru vb.
islemleri yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak. Evrakin “Standart Dosya Plani'na uygun olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesinin saglamak.

S. Gelen fakslari ilgili birim / kisilere iletmek, bilgilendirmek, gidecek olanlart da ilgili yerlere géndermek.

6. Gelen resmi yazilarin ve dilekgelerin kayitlarinin yapmak, Yiiksekokul Sekreterine havale etmek, “Standart Dosya Plani'na uygun olarak dosyalamak ve
argivlenmesini saglamak.

7. Yiiksekokul Miidiiriiniin ihtiya¢ duydugu arag gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek ve temin edilmesini saglamak.

8. Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisinin engellenmesi ve Miidiirin Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasinin

.. . . saglamak.
Birimin Gorevleri 9. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu iiyelerini Miidiiriin belirledigi zamanlarda toplantiya ¢agirmak.

10. Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin bilgileri dogrultusunda Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu’nun giindem
maddelerini belirlemek.

11. Giindem maddeleri ile ilgili Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

12. Kurul toplantilarindan sonra alinan kararlar1 yazmak, alinan kararlarin yazigmasini ve gerekli islemlerini yapmak iizere ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

13. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini yazdiktan sonra iiyelere imzalatmak, ilgili evrakin bir suretini
dosyaya kaldirmak bir suretini de Karar Defterine yapistirmak.

14. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu atamalartyla ilgili islemleri yiiriitmek.

15. Miidiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin énlenmesi, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge verilmemesini saglamak.

16. Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

17.  Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.
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