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Yabanci Diller Yiiksekokulu

0DTU
METU Miidiirliik Sekreterligi

Gorev Tanimi

GOREV TANIMI: YDYO MUDURLUK SEKRETERLIGI

KURUM iCiNDEKI YERIi:

Ust Makam: Yiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Mudiiri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
toplantilarini dizenlemek, kararlarini yazmak ilgili birimlere iletmek.

Yiksekokul EBYS (Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi) lizerinden ve kurum igi ve Kurum
disindan gelen yazismalari cevaplamak ilgili yerlere iletmek ve dosyalamak
Yiiksekokul biinyesindeki akademik ve idari Personel ilgili yazismalari yiritmek ilgili
kisilere teblig etmek.

Yiksekokul elektronik posta hesabinin takibini saglamak.

Yoneticilerin (Yuksekokul Madiirt, Yiksekokul Mudir Yardimcilari, Yiksekokul
Sekreteri) yazil ve sozll direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek.

Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve dis gorliismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmasi gerekli gorilen (kisi veya gruplarin) gértismelerini, makamin zaman ve is
durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore gorismeleri yliritmek.

IYS sinav baslangic ve bitis asamalarinda ilgili Miidiir Yrd. Koordinatérliigiinde gerekli
calismalari yapmak.

Rektorlik Makamindan gelen Dil Jurilerini toplanti tarihlerinin ayarlamak,
yazismalarinin diizenlemek, sonuglari ilgili birimlere iletmek.

TOEFL sinav merkezi olarak yiirttilecek olan sinavlar ile ilgili yazismalari yiuritmek ve

takip etmek.




v' Mudir-Muadir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmekle sorumludur.



