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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregince,
Yiiksekokul tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Gorevin Kisa Tanim

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

» 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddelerinin geregini yapar,

> Yiiksekokul Idari teskilatinin basi olarak Yiiksekokuldaki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ¢aligmasini saglamak,

» Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar,

»  Yiksekokulun {iniversite igi ve digi tiim idari islerini yiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
saglar,

» Yiiksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Midiiriine dneride bulunur,

»  Yiiksekokul strateji plan, kalite ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasina yardim eder,

» Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve genel toplantilarin
gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,

uygulanmasini saglar.

»  Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini

takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

» Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin

periyodik bakim ve onarimini yaptirir,
» Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
»  Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar,
» Resmi evraklari tasdik eder.
» Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar,

> Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasimi; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve

materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,
> Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

» Yiksekokula alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmast igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda Yyerine

getirilmesini saglar,

> Yiksekokul personelinin 6zlik haklarma iligkin uygulamalar: takip eder,
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Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur,
Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin

hazirliklar yapar.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,
flgili olur ve onaylarda imza yetkisine sahiptir,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Yiiksekokul Idari Orgiitiiniin basi olan Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokuldaki Iidari islerden dolay
Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiiriin, gérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek
yapar.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahiptir




