T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI MAKU GU BYO

GOLHISAR UYGULAMAL' B"."V".ER YUKSEKOKULU GOLHISAR UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

Gorev : Ozel Kalem (Mdiirliik)
Ust Yonetici : Mudur ve Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1.

2.

Mudirlik Makamina yoneltilen gériisme isteklerini Muddire iletmek.

Mudurin telefon iletisimlerini saglamak.

. Midirlik Makaminin posta islemlerini yapmak.

. Muddirlik Makamina ait yazismalari yapmak.

. Mudir olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Mudire iletmek.
. Yiksekokul Kurul Kararlarini takip etmek ve imzalanmasini saglamak.

. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek.

. Muddr ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak.

. Bagh bulundugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



