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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi . Yonetici Sekreteri
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Birim YoOneticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin ylrGtebilmesi icin gorliismelerini ve islerini

belli bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

1.
2.

Yoneticinin glinllik calisma programini olusturmasina yardimci olmak, bu programa uymak,
Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek, goriismelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

Gelen telefonlari uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon gorismelerini yapmasini
saglamak,

Yoneticinin s6zIi ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve elektronik
postalari yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

imza dosyalarini yéneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,
Yoneticinin ve kendi gérev alanini temiz ve dizenli tutmak,

Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

D. EYSIiLE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve tabi olunan
ulusal/uluslararasi standartlara uygun calismak; sapma durumlarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Sirekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarinda (st yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri nceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterine iletmek,
Her yil Aralik ayi icerisinde kisisel egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve taleplerini Egitim

Talep Formu’nu kullanarak Yiiksekokul Sekreterine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



