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	GÖREV BİLGİLERİ

	Birim
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu

	Adı Soyadı
	Osman YIKILMAZ

	Unvanı
	İdari Büro Personeli

	Bağlı Olduğu Birim ve Birim Amiri
	Yüksekokul Sekreteri

	Bağlı Birimler ve Kadrolar
	

	Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak
	

	Çalışma Koşulları
	Normal Mesai

	Çalışma Saatleri
	08:00 -12:00/ 13:00-17:00

	Görevin Temel Fonksiyonu
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun  İlgili Maddelerinde belirtilen işlemleri yürütmek.

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


	1. Yüksekokul ile ilgili her türlü iç ve dış yazışmalar,
1. Yüksekokul ile diğer kamu kurum ve kuruluşları arasında yapılan protokollerin düzenlenmesine ilişkin yazışmalar.
1. Açılış ve mezuniyet törenlerinde görevlerin ilgililere duyulmasına ilişkin yazışmalar ve davetiyelerin düzenlenmesi.

· Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.
· 
	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                 

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Osman YIKILMAZ

	15.05.2025
	





	


	Hazırlayan
İ.Serdar ÇİMTAY
[bookmark: _GoBack]Yüksekokul Sekreteri
	Doküman Onayı
İsmail Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Yürürlük Onayı
Prof. Dr. Abdullah SOYKAN
Müdür 
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