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Kurum Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Temel Yeterlikleri
v Fotokopi Makinesini kullanabilme becerisi
Gorev ve Sorumluluklar

v Sinav evraklarimn gogaltilmasi islemlerini yapmak.

v Universitemiz birimlerine evrak ve malzeme dagitimi isini yapmak.
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Yiiksekokul binasinin ve ¢alisma odalarinin temizliginin yapilmasini kontrol etmek is ve isleyisi
yonetmek.

Yiiksekokulun temizlik malzemesi ihtiyacini takip etmek.

Yiiksekokula gelenleri karsilamak ve danisma hizmeti vermek.

Yiiksekokula gelen ve giden her tiirlii malzeme takibini saglamak.
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Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
v Yiiksekokul Sekreterinin is ve islemlerle ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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