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GOREV TANIMI
OZEL KALEM
Gorevi Ozel Kalem
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ozel Kalem
gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve verimli
bicimde yriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Mudirin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek.

2.2 Mudirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

2.3 Mudurin gizlilik tastyan yazisma islerini yiriitmek.

2.4 Mudurin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek.

2.5 Mudurin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek.

2.6 Mudirin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile
konaklama icin rezervasyonlarini yapmak.

2.7 Dint ve Milli bayramlarda Mudiriin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

2.8 Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.

2.9 Birimine havale edilen yazismalari yapmak.

2.10  Yiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Midiirii’'niin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

2.11  Bolum sekreterligi birimini yuriiten personel izinli oldugunda bu birimin islerini ylritmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1
4.2
4.3

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yuksekokul Muddri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza

Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.

Gorevi Yiiriiten Personelin Adi Soyadi / Tarih / imza
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