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Yetki ve Sorumluluklar:

. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerine giren konularin geregini yapmak,

. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak,

. Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytiriitmek, istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgileri saglamak,

. Yiiksekokulun Idari Teskilati’nda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak,

. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesi saglamak,

. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu raportorliigiini
yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak, idari agidan yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

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

periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurularin ilgililere haberdar edilmesini saglamak,

. Resmi evraklari tasdik etmek, idari birim dosyalarinin arsivlenmesini saglamak,

. Ogrenci isleri, personel isleri, yaz1 isleri, tahakkuk isleri, satin alma isleri, tasinir mal kayit-kontrol
isleri gibi idari birimlerin diizenli ¢alismasini, biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek,

. Yiiksekokul Faaliyet Raporunu hazirlamak,

. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak.

. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi islemlerinin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

. Idari personelin gérev ve islerini denetlemek ve egitilmelerini saglamak,

. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

. Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitmek,

. Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklart yapmak,

. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip etmek,

. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

. Idari personelin izinlerini planlamak,

. Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

. Halkla iligkilere 6zen gostermek; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine yardimci olmak,

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

Ziihal ERDEMIR | Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada
Yiiksekokul Sekreteri | belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...../...../2021
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