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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,

Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak,
gerekli denetim-gozetimi yapmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve idari personeli ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip
etmek,

Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokulda fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak,
Yiiksekokulda gerceklesecek resmi agiliglar, torenler, 6grenci etkinlikleri ve diger etkinlikler ile ilgili
hazirliklar1 yapmalk, siireci takip etmek ve sonuclandirmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin ilgili mevzuat hiikiimlerine, yazim ve noktalama isaretlerine ve
Miidiirliik tarafindan belirlenen kurallar ile paraf zincirine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Yiiksekokulun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, bu islerle ilgili Miidiir yardimcilarina,
Miidiire ve talepleri halinde iist yoneticilere bilgi vermek,

Yiiksekokul kurullarinin raportorliiglinii yapmak, giindemlerini Miidiir Yardimcilar1 ve Miidiiriin
talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak; alinan kararlarin yazdirilmasin, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlarinin ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiirtitiilmesini
saglamak.

9/10/2003 tarihli ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu hiikiimlerince Yiiksekokula yapilan bilgi
edinme bagvurularinin, kanunda yer alan siirelere riayet ederek, cevaplarint hazirlamak ve Miidiire
sunmak, bilgi edinme siirecini yonetmek,

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu hususta idari personel
iizerinde gozetim ve denetim yapmak,

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasiyla ilgili gerekli calismalar1 yapmak ve Miidiire iletmek,
stirecin takibini yapmak,

Yiiksekokul idari personelinin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde ve Miidiir
yardimcilar1 ile Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda diizenlemek,

Yiiksekokul 6grencilerine gerekli sosyal hizmetlerin verimli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Yiiksekokul Miidiir Yardimcilarina gorev alanindaki is ve islemleri yerine getirmesinde yardimci
olmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI




¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Miidiire kars1

sorumludur.
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