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Birimi Hasan Dogan Beden Egitimi ve Spor Yuksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Isci Glilnare AMIROV
Bagh Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Bil.Islt. Mehtap KORKMAZ
Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiikk Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
birimin tum faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun g¢alismalar yapmak.
Yuksekokul Muduru Ozel Kalemi olarak gorev yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mudurlagan sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama,
faks cekme vb.) yapmak.

Mudurlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gorisme baslayana kadar agirlamak.
Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Yuksekokul telefon rehberlerini takip ederek, strekli gincel kalmasini saglamak.
Mudure ait 6zel ya da gizli yazilarn duzenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Gerektiginde cesitli evrak ve dokimanlari hazirlamak.

Yuksekokulumuz tarafindan gerceklestirilen faaliyetler (Persembe etkinlikleri, kongre,
sempozyum, seminer, soylesi, spor etkinlikleri, turnuva, gezi, sosyal sorumluluk
projeleri, hizmet ici egitimler vb.) ile ilgili bilgileri kayit altina almak, hazirlanan
raporu (faaliyetin konusu gerceklestigi tarih, yer, katiimci sayisi, faaliyete iliskin
fotograf vb.) Yuksekokul Sekreterine sunmak.

Muaddaran ihtiyac duydugQu aracg-gerec ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek
teminini saglamak.

MUudUr odasinin dizen ve temizligini saglamak, Muduir olmadigi zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak.

Ustleri tarafindan verilecek Yuksekokulun gérev alani ile ilgili diger gérevleri yerine
getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Universitenin etik kurallarina uymak,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yukarida yazili1 olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken bagh bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.
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