MAKU MTGHMYO

ALTINYAYLA MEHMET TUGRUL GUVENLIK HIZMETLERI MYO

GOREYV TANIM FORMU
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Ust Yonetici Miidiir ve Yiuksekokul Sekreteri
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Midiirlilk Makamina yoneltilen goriisme isteklerini Miidiire iletmek,

Midiiriin telefon iletisimlerini saglamak,

Miidiirlitk Makaminin posta islemlerini yapmak,

Miidiirlilk Makamina ait yazismalar1 yapmak,

Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Miidiire iletmek,

Meslek Yiiksekokul Kurul Kararlarii yazmak ve imzalanmasini saglamak, Akademik Kurul
yazigsmalarini yapmak.

Meslek Yiiksekokul Midiirliigii ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
YOK yazilarinin arsivlenmesi,

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




