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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	: Yüksekokul Sekreteri 

	AMİRİ
	: Yüksekokul Müdürü

	SORUMLULUK ALANI
	: Meslek Yüksek Okulu Sekreteri, aşağıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yüksek Okul Müdürüne karşı sorumludur. 

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Personel İşleri Memuru


: Hakkari Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksek Okulu’nun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.

	
	


26- Müdürlükçe verilecek diğer görevleri yapar.

	
	

	YETKİLERİ
	1- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

3- İmza yetkisine sahip olmak.

4- Gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

5- Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:.
	TARİH: 
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI: 
	TARİH: 
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı : 

Tarih         : 
İmza:
FRM-97 /00
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