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A. GOREYV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin

sorumlulugu icerisinde yiiriitilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Meslek Yiiksekokulumuzda Miidiir tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Meslek
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla; Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin

gortismeleri, kabulleri ve diger gorevleri yapmak.

Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin telefon baglantilarini saglamak.

Yonetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, akademik genel kurul ve disiplin kurulu ile ilgili
davetleri ve kararlar1 yazmak, imzaya sunmak, kararlarin bolimlere dagitim yazilarini yazmak,

kararlar1 dosyalamak.
Telefon 6deme evraklarinin yazismasini yapmak.

Mudiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Birimde gorevli diger personel

D. ARANAN NIiTELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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