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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Ylksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Sekreterligi

Personel Adi Soyadi

Songul YILDIRIM

Gorev/Kadro Unvani

Hizmetli

Bagh Oldugu Yonetici

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Islak imzali yazilari imzalatip ilgili birimlere ulastirmak.

Posta, kargo gibi disaridan gelen 6nemli evraklari ilgili kigilere teslim etmek.
ilan panolarina duyurulari asmak ve siiresi dolanlari kaldirmak.

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere goétirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yurGtilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak.

Sorumluluk alanina giren (idari kat gay salonu) yerlerin her tiirlii temizligini
yaparak surekli temiz ve bakimli olmasini saglamak.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.

e Gorevli oldugu alandan tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi
cihazlari kontrol etmek ve bu alanlarin kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak.

e is verimliligi agcisindan diger birimlerle uyum igerisinde c¢alismak.

e Savurganliktan kacinmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

o Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

¢ Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

e Amirleri tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.




Gorevi ile ilgili

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Mevzuatlar

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan igerisinde;

o o Miidir
P.lge.r F;orevlerle e MUdur Yardimcilari
lligkisi e Yiiksekokul Sekreteri, Bolim Baskanligi ve

o TUm akademik ve idari personel ile iligki icinde bulunur.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Songiil YILDIRIM Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN MUNGAN
Hizmetli Midur
S SO PO
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL

N ) Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN
Yiksekokul Sekreteri

Madar




