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Organizasyondaki Yeri

: Yazı İşleri
Talimat Vereceği Makamlar
: -
Görev, Yetki ve Sorumlulukları:

1. Yüksekokul idaresince sevk edilen yazışmaları yapmak,
2. Birim içi ve dışı yazışmalar ile ve arşivler için gerekli işlemleri yapmak,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak,
5. Birimde oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapmak,
6. Birim kütüphanesine gelen dergiler ile ilgili yazışmaları yapmak,
7. Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütmek,
8. Akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapmak,
9. Birimde oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek,
10. Öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutmak,
11. Yüksekokulu Kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)  gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, kurul üyelerine duyurmak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağıtımını yapmak,

12. Yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
13. Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü’nün verdiği diğer talimat ve görevleri yerine getirmek.
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