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POZiSYON UNVANI

Meslek Yiiksekokulu Yazi isleri ve Birim Evrak Sorumlusu

AMIRI

Meslek Yiksekokulu Midirl, Meslek Yiksekokulu Miadir Yardimcisi, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU

En az Lise Mezunu

YETENEKLER

Sezgi, hafiza, degerlendirme, ciimle kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMI

Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

WO NOWUL R WNRE

Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri kabul eder ve MYO sekreterini bilgilendirir.
Birim Evrak 2. Sorumlulugu
Bergama Meslek Yiksekokuluna gelen maillerin ilgili birimlere sevk islemi

MYO sekreterinin yonlendirdigi her tirll kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlar ve takip eder.

MYO sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.

Meslek Yuksekokulu Mudirl, Meslek Yuksekokulu Miudir Yardimcisi, Meslek Yuksekokulu Sekreterinin

verecegi gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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