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Birim Adi : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi

Alt Birim Adi | Midiir Sekreterligi

Tamimu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. M udiiriin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek.

2. Mudiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

3. Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak]
zamaninda ilgililere ulagsmasini1 saglamak.

4. Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arac-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi Onceden tespit etmek,
teminini saglamak.

5. Mudiiriin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiiriin
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

6. Miidiirliige gelen misafirlere goriigme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,

7. Midirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, gorligme baglayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini
saglamak.

8. Gerekli goriilmesi halinde Miidiiriin ziyaretcilerini giinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

9. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

10. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

11. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Miidiire hatirlatmak.

12. Meslek Yiiksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Kurulu) giindemlerini
bir giin dnceden hazirlamakve ilgili birimlere dagitimin1 yapmak.

13. Miidiirii gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip etmek,
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

14. A¢ilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.

15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16. Meslek Yiiksekokulunda gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

17. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilart hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
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aciklamak.

19. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

20. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

21. Gorev alan itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi1 sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

4. Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama oOzelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim,
hesaplama ve tablolama Ozelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢dziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢dziimler onerir ve uygular.
3. Issaghgi ve giivenligi onlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim birimler
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