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Yetki ve Sorumluluklar

. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, her tiirlii tebligat, kargo ve

postay1 almak,

. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu tiyelerine toplantilarit haber vermek, kurul

tutanaklarin1 yazmak, akademik ve idari personeli ilgilendiren 6zliik, gorevlendirme, kadro tahsisi
vb. hususlarda yazisma ve dosyalama icin personel biirosu, harcirah ve ¢esitli 6demeler i¢in tahakkuk
biirosu ile igbirligi i¢erisinde ¢alismak,

. Kurul Kararlariin geregini takip ederek karar tutanaklarinin diizenli olarak dosyalanmasini saglamak,
. Yiiksekokul personeli ile ilgili 6zliik, disiplin ve kadro takip isleri disinda kalan her tiirlii i¢ ve dis

yazigmalarini yapmak, takip edip zamaninda sonuglandirmak,

. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,
. Her yariyil baginda Yiiksekokulda gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 Sayili

Yiiksekogretim Kanunu’na gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek,

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 35, 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak gorevlendirme

yazigsmalarini yapmak ve siirelerini takip etmek,

Yiiksekokula gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa evveliyatini tespit ederek
havale edilenleri zimmet veya posta yoluyla ilgiliye ulastirmak,

Giden evrakin kaydini ve iletilmesini gerceklestirmek, gelen evrakin kaydini isleme alarak Miidiirliik
Makaminin talimatlar1 dogrultusunda sevk islemlerini yapmak,

Gelen ve giden yazigsmalar i¢in Standart Dosya Planina gére dosya tutmak,

Yazilari ilgili mevzuat ve talimatlar dahilinde yazmak ve bekletmeden zamaninda ilgililere
dagitilmasini saglamak,

Yiiksekokulda diizenlenen konferans, kongre, panel vs. i¢in davetiye ve afis islemlerini hazirlatmak,
ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,

Kiiltiirel faaliyet ile ilgili yazisma tarihlerini birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasini
saglamak,

Yiiksekokul yazi isleri biirosunda ve arsivde bulunan dosyalarin tertipli, diizenli olarak yerlestirilmesi
ve mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
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Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...../...../2021
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