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1. Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek.

2. Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

3. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

4. Midiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yriitiir.

5. Miidiirtin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
6.Yiiksekokulun telefonlarina cevap vermek

7. Yiksekokulun e-mailini giinliik takip eder.

8. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip
eder.

9. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
10. Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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