“' BASKENT UNIVERSITESI
SB-M-GRT-09
7.5 HIZMETIN SUNULMASI VE KONTROLU
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI GOREV TANIMI

Gorevin Kapsami: Sosyal Bilimler MYO blinyesindeki faaliyetler

Sorumluluk:

1. YUksekokulun idari iglerini yaratmek.

2. Yuksekokul muadurlik makaminin verdidi yetkiler ¢gercevesinde Yuksekokul iginde ve
disinda esgudum igin gerekli yatay iligkileri saglamak.

3. Yuksekokul Kuruluna ve Yonetim Kuruluna Raportorlik yapmak.

4. Yuksekokulla ilgili i¢c ve dis yazismalari hazirlamak.

5. Yiksekokula bagli derslik, laboratuvar, atélye, ofis vb. alanlarin diizenlerini saglamak, bu
alanlarda cikabilecek sorunlar igin 6nlem almak, gikan sorunlari diizeltmek.

6. Yuksekokulun demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢c duyulan malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek.

7. Yuksekokul mudurlik makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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