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7.5.7 HIZMETIN SUNULMASI VE KONTROLU

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI GOREV TANIMI

Giorevin Kapsami: Sosyal Bilimler MYO biinyesindeki faaliyetler

Yiiksekokul miidiirlik makammin verdigi yetkiler ¢ergevesinde Yiiksekokul iginde ve diginda

Yiiksekokula bagli derslik, laboratuvar, atdlye, ofis vb. alanlarin diizenlerini saglamak, bu

alanlarda gikabilecek sorunlar igin &nlem almak, ¢gikan sorunlart diizeltmek.

Sorumluluk:
a) Yiiksekokulun idari islerini yiiriitmek.
b)
esgiidiim igin gerekli yatay iliskileri saglamak.
¢) Yiiksekokul Kuruluna ve Yonetim Kuruluna Raportérlitk yapmak.
d) Yiiksekokulla ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 hazirlamak.
e)
f)

g)

Yiiksekokulun demirbas malzeme Thtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,

ihtiyag duyulan malzemelerin temini I¢in Islemleri izlemek.

Yiiksekokul miidiirlilk makaminin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.




