Dokiiman No
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SEKRETER Revizyon Tarihi
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Revizyon No
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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvani Sekreter
En Yakin Yonetici Miidiir, B6liim Baskan, Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢aligmalar
yapmak. Bagli bulundugu birimim ydneticisinin randevu, goriisme ve kabul islerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

 Miidiirliigiin/Baskanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks ¢ekme vb.) yapar.

* Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglar.

» Miidiirligiin/Bagkanligin giinlik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalar.

*Miidiirlik/Bagkanlik  ile  ilgili ¢esitli evrak ve  dokiimanlari  hazirlamak.
Baskanligin/Miidiirliiglin/Koordinatorligii/Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli
takip eder.

* Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitir.

« Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirliigii/Baskanlig1 bilgilendirir.

* Yapilacak toplantilar1 personele duyurur.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olur.
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