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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miidiir, Midir Yardimcilig1r ve Yiiksekokul Sekreterligi Makamina yoneltilen goriisme isteklerini
amirlerine ileterek, telefon ve randevu goriismelerini organize etmek.

Makamin posta islemlerine aracilik etmek.

Gerektiginde Makama ait yazigmalar1 yapmak.

Midiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri olmadiginda, gelen ziyaretcileri not ederek
amirlerine bilgi vermek.

Mudur, Mudiir Yardimcilart ve Yiksekokul Sekreterinin tim resmi kurum ve birimleri arasindaki
iletisimi saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

YOK yazilarinin birim ile ilgili olanlarin arsiviemek.

Gizli Evraklarin kayitlarint yapmak ve ilgili birime teslim edilmesini saglamak.

Telefon numaralarinin siirekli takibini yaparak giincel kalmasini saglamak.

. Yiiksekokula gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.
. Gelen konuklar1 karsilamak ve agirlanmasini saglamak.
. Konferans, seminer, toplanti ve is yemekleri organizasyonlarinda; ¢esitli ulasim araci, otel, restaurant

vb. rezervasyon islemlerini gergeklestirmek. Organizasyon ve yonetim bilgisine sahip olarak bunu
uygulamak.

Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli olanlarin
giris ¢ikis kayitlarini tutarak arsivlemek.

Miidiir, Midiir Yardimeilar: ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurul Kararlarinin yazilmasi, imzalatilmasi ve
dosyalanmasi islemlerini yapmak.

Ogrenci Isleri tarafindan incelenen Yiiksekokul Disiplin Kuruluna girmesi gereken belgelerin
giindem ve kararlarinin yazilmasi,

Yiiksekokul tanitimi ve yaymlar ile ilgili diger isler (afis, tanitim CD’si, tamitim kitapcigt basimi
gibi iglemler),

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yéonergesi



