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Gorevi MUDUR SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Mudiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek
MeslekYiiksekokul Kurulu, Yonetim ve Disiplin Kurullarimin

02- giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlar
kurul iiyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere gdndermek.

03- Akademik personel ilan1 sonunda akademik kadrolara bagvurulari
almak.

04- Yeni boliim teklifleri ve 6grenim protokolleri igin gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

05- Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

06- Duyurular

07- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




