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Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 22/11/1983 tarihli ve 18228 sayilt Resmi
Gazete’de yayimlanan 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarinm
Idari Teskilatin Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen gorevleri yapmak,

Gorev alanma iliskin mevzuat hiikiimlerini, Yiiksekogretim Kurulu, Universite Senatosu ve Yonetim
Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini bilmek, uygulamak ve
degisiklikleri takip etmek,

Yazi islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken tiim yazilari, Yiiksekokul Miidiirliigiiniin goriis ve
talimatlar1 dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikkiimlerine, yazim ve noktalama isaretlerine ve Midiirliik
tarafindan belirlenen kurallar ile paraf zincirine uygun sekilde hazirlamak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlariin sirali ve diizgiin sekilde yazilmasini
saglamak, kurul tiyelerine imzalatilmasinin takibini yapmak ve arsivlemek,

Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan Yiiksekokul 6grencilerinin sorusturma dosyalarini tutmak,
sorusturmacinin talebi halinde ilgili yerler ile yazigsmalarini yapmak,

Yiiksekokul Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu kararlarin1 yapistirmak,

Disiplin cezasi alan Yiiksekokul 6grencilerinin aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirimde bulunmak,
Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve
takip etmek,

Yiiksekokul boliim bagkanlarinin yonlendirdigi Yiiksekokula bagli boliimlerin her tiirlii yazigmalari
hazirlamak ve takip etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 her tiirlii gérevlendirmelere iliskin yazigmalar1 yapmak,

Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletmek ve cevabi yazildiginda ikisini
birlikte dosyasina kaldirmak,

Gorev alanina giren yazigsmalari, Yiiksekokulun ilgili personeliyle koordinasyon i¢inde hazirlamak ve
takip etmek,

Her y1l Yiiksekokul Idari Birim Faaliyet Raporlari ile talep edilen diger raporlarin diizenlenmesini
saglamak,

Bolimlerden gelen etkinlik formlarinin gonderilmesini saglamak,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukaridaki gorevleri gerceklestirmek igin gerekli tiim islemleri gergeklestirme yetkisi.

SORUMLULUKLARI

¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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