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Gorev ve Sorumluluklar

1 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.

N

Yuksekokul idari islemleri yetkilisidir, idari birimlerin yonetiminden, is ve isleyisinden sorumludur, idari birimlerin denetimini yapar.

3 Kurum ici ve kurum disi idari islerin yurttulmesinden sorumludur, yazismalarin yapilmasindan sorumludur.

Yiksekokul Kurulu, Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindeminin duyurulmasi, giindem ve

4 kararlarinin hazirlanmasi, yazilmasi ve uygulanmasindan sorumludur, ilgili kurullarda raportor olarak gorev yapar.

5 Y iiksekokul is ve islemlerinden Y iiksekokul Mudiiriinii bilgilendirir, gerektiginde rapor hazirlar ve sunar. idari personelin
gorevlendirilmesi hususunda Yuksekokul MudUrune 6neride bulunur.
Yuksekokul bina, biiro ve tesislerinin kullanima hazir durumda olmasini, gerekli bakim-onarim islerinin yapilmasini saglar; temizlik,

6 1sinma, aydinlatma gibi temel hizmetlerin yurattlmesini saglar.

7 Egitim-6gretimin siirekliligi, birimlerin isleyisinin siirekliligi bakimindan kullanilan arag-gereg, makine-techizat ve hizmet araglarinin
periyodik bakimi, tamiri islerini yuratr.

8 Yiksekokula gelen her turlu ilan, afis, yazi ve bilgilendirmelerin birimlere/kisilere/ ilgililere duyurulmasini saglar.

9 Resmi evraklarin tasdikini yapar, dosyalanmasi, arsivlenmesini yapar, Yuksekokul istatistiki bilgilerinin derlenmesini,
gincellenmesini saglar.

10 Tagir kayit kontrol yetkilisi olarak demirbas ve tasinir mal-malzemelerin alinan hizmetlerin temini, alim, tiiketimi, kullanimi,
dagitimu siregclerini yonetir. Satin alma komisyonuna baskanlik eder, tasiir yil sonu sayim islemlerini yiritir.
Birimlerden gelen idari ve mali islere yonelik her tirli evrakin kontrolinii saglar, geregi i¢in hazirlik yapar ve Gergeklestirme

u gorevlisi olarak mali isleri yuratur, harcama talimatini hazirlar, kontrol eder, imzalar ve 6deme emri belgesini imzalar.

12 Yuksekokul kadrosuna alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibini yapar, sonuglarin Rektorliige iletilmesini saglar.
Akademik personelin gérev uzatim stirelerinin zamaninda yapilmast igin gerekli uyarilarda bulunur, korrdinasyonu

13 saglayarak slreci takip eder.

1 Idari personelin mevzuat hakkinda bilgilenmesini saglar, gerekli egitimleri almalarini saglar, 6grencilerin is ve islemleri hakkinda

mevzuata yonelik ogrencileri bilgilendirir.

15 Y uksekokul guvenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.

Personelin izinlerinin planlanmasindan sorumludur ve saglik raporlarinin takibini yaparak yasal prosedurleri uygular, personelin

16 bakmakla yiikimli oldugu yakinlarina ait hasta sevk belgelerini onaylar.

17 Ogrencilerden, akademik ve idari personelden gelen dilekgelerin ilgili birimlere dagitimin yapar.

18 Yikekokul personelinin 6zliik haklarina yonelik stregleri takip eder, personel 6zlik dosyalarinin olusturulmasini ve korunmasim
saglar.

19 Yuksekokulda diizenlenen kongre, panel, toplanti, seminer gibi faaliyetlerde gorev alarak kurumun tanitimina katki saglar,

organizasyonun sorunsuz gergeklesmesine katkida bulunur.

20 Faaliyet raporlar, bitgenin hazirlanmas: gibi Rektorliik tarafindan belirli ddnemlerde istenen ¢alismalari koordine eder,
hazirlanmasini saglar.

Yoneticiligini yaptig: idari birim ve personele is verme, yapilan isleri kontrol etme, diizeltme gerekli hallerde uyarma, bilgi ve rapor
21 isteme yetkisine sahiptir.

22 Y uiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yetki ve sorumluluklar: dahilinde yurttilen tum is ve islemlere iligkin hazirlanmisg, kontroll yapilmis
ISIN CIKTISI her tiirlii yazi, evrak, liste, rapor, plan, kurul/komisyon karar 6zetleri, form, onay- tutanak, deme
emri belgesi, Taginir Evraklar: vb.

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Lisans Mezunu Olmak.

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine, mevzuat bilgisine ve sorumluluga sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi, yetkinlige ve sorumluluga sahip olmak, Y&netim/ idare
Gereklerine Hakim Olmak, Sorun ¢ézme yetkinligine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

Anayasa, YOK Mevzuati, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil Yiiksek ()gretim
BiLGi KAYNAKLARI Kanunu, 5018 Sayili Kamu mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, Kanunlar, Y6netmelik, Genelge ve
Resmi Yazilar, Odeme Emirleri, Taginir Evraklari, Yazili S6zlii Emirler, Havale Edilen sler.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER / |Yuksekokul Muduri, Miidiirliigii, Yuksekokul Mudir Yardimeilari, Bolim Baskanlar, Akademik-

KURUMLAR idari Personel, Rektérlik Birimleri, Resmi ve 6zel Kurum ve Kuruluslar.
Bu ii al gorev t 1 okud Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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