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ORGANIZASYONDAKI YERI - Yiksekokul Miidirtne bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar
e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde caligmasini saglar.

e Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirtine
oneride bulunur.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiilmesini saglar.

o Akademik Genel Kurul, Ytksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Ylksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Kurullarin Raportorliigiinii yapar,
Karar ve tutanaklarini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

e Egitim ve O0gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sinav sonuglarinin
Rektorliige gonderilmesini saglar. Akademik personelden goérev siiresi sona erenleri
Miidiirliige bildirerek, zamaninda gorev siiresi uzatilmasini saglar.

e Resmi evraklarn tasdik eder, evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

e Butln tuketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen
isleyisi yonetir.

e Yiiksekokulun gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapar, biitce islemlerini takip eder.
e Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur.
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Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
e Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
e Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

e Diger birimlerden ya da baska kisi ve kurumlardan gelen her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

e Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev alir ve kuruma gelen misafirlerin
memnun ayrilmalarina katki saglar.

e 5018 sayili Kanun kapsaminda hazirlanacak olan birim Stratejik Plan1, Faaliyet Raporu ve I¢
Kontrol Standartlarinin saglanmasi ¢aligmalarina destek olur.

e Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayilh YOK Kanunda belirtilen niteliklere

sahip olmak,
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