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Birim Adi
Alt Birim Yiiksekokul Idari Birimleri
Gérevin Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokulu Miidiirii
Simif GIH
Kadrosu Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Vekalet/Gorev Devri Yiiksekokul Sekreteri
Gérevin Kisa Tamumi Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

® 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,

© 5018 Sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi gergeklestirme gorevlisi olarak
mali isleri yiirtitmek,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglamak,

e Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ylirlitmek, istenildiginde 6grencilere ait bilgileri
Yiiksekokul Birimlerinden alarak iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine Oneride
bulunmak,

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglamak,

e Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,

o Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, bu
kurullarda alian kararlarin yazdirilmasini, imzalanmasini ve saklanmasini saglamak,

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasin saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek; 1stnma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
aligveriginde bulunmak,

o Yiiksekokul tiiketim- demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetmek,

e Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun
caligmasini saglamak,

o Yiiksekokul ile ilgili her tlirli duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari personel ve Ogrencilere
duyurulmasini saglamak,

e Yiiksekokulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, gerekli ek bilgi ve degisiklikleri uygun birimlerle
goriiserek Yiiksekokul web sayfasina aktarilmasini ve sayfanin giincelligini saglamak,

e Yiiksekokulda egitim 6gretimin etkin bi¢gimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak, egitim
faaliyetlerinin yiriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin etkin ve verimli kullanmmiyla ilgili
tedbirleri almak,
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o Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar parafe etmek,

e Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

e Personelin 6zliik dosyalarinin olugsumunu ve korunmasini saglamak,

o Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,
e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

o Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olmak,

o Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




