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KADRO GOREV TANIM FORMU

KADRO UNVANI: Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU UNVAN: Mudar

Uludag Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve
ilkelere uygun olarak; fakilltenin 6zgorevi ve uzgorisi dogrultusunda

GOREVIN KISA TANIMI: egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla;
Meslek Yiksekokulundaki idari isleri yriatmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v" Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

v' Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek.
v' Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
v' Resmi acllislar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklariyapmak.
v Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak.
v' Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesinisaglamak.
v" Meslek Yiksekokulu égrenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak.
v Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.
DIGER GOREV/

e TUm birimler
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