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Gorevin Kisa Tammm  [Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulunun gerekli tim
faaliyetlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulumuz Midiirkigi ile ilgili yazigsmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi
ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

Midiir, Miidiir Yardimcisi  ve  Yiiksekokul Sekreterinin goériisme ve  kabul
randevularini diizenlemek,

Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin 6zel ve resmi haberlesmelerini
yerine getirmek,

Yuksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantisina iliskin giindemi hazirlamak ve
ilgililere duyurmak,

Dini ve Milli bayramlarda miidiiriin tebrik mesajlarint hazirlamak ve dagitimin saglamak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlarinin iletigim bilgilerini kayda alarak, iletisimi saglamak,
Sekreterlik, Midir ve Miudir Yardimcilarmin odasinin  siirekli temiz ve diizenli
tutulmasini saglamak,

Gelen misafirler ile ilgilenip, ilgili yonetici ile goriismelerini saglamak,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Birim ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargt sorumludur.
Haberleri ve Etkinlikleri web sayfasinda ilan etmek.

Yetkili Organlarca gorev alani ile ilgili diger isleri yapmak.
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