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GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Gorevin Ad1 : Sekreter ve/veya M.Y.O Sekreteri

Gorevin Kapsam : Teknik Bilimler M.Y.O.

Gorevi

a. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak idari islerin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak.

b. T.B.M.Y.O. kalite sistemi biinyesinde belirtilen faaliyetlerin yerine getirilmesinde kendisine
verilen gorevleri yapmak.

c. Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

d. Boliimiindeki personelin kisisel dosyalarii tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

e. Bolimiindeki 6grencilerin kisisel ve kayit dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

f. Bolimiindeki yazigmalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak.

g. Yiksekokulun genel isleyisiyle ilgili olarak verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluk : T.B.M.Y.O. Midiiriine karst sorumludur.
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