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BUCAK SAGLIK YUKSEKOKULU

Gorev

Midirliik Sekreteri

Ust Yonetici

Midir ve Yiksekokul Sekreteri

Astlan
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliik Makamina yoneltilen goriigme isteklerini Midiire iletmek,
Miidiiriin telefon iletisimlerini saglamak,

Midiirliik Makaminin posta islemlerini yapmak,

Midiirlik Makamina ait yazigmalar1 yapmak,

Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiire iletmek,
Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve imzalanmasini saglamak,

Miidiir ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,

YOK yazlarmin arsivlenmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

10. Bagli bulundugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



