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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

Yiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek.

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra Rektorlige sunmak.

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Yiiksekokul ve bagh birimlerinin egitim-68retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesini saglamak

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Yiiksekokulu temsil etmek.

Protokolde Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek.

Yiiksekokulu dis paydaslarla iliskilerini dliizenlemek ve temsil etmek.

Yiiksekokulun amag, ilke ve hedeflerini, tiim ¢alisanlar ile paylasmak ve gerceklesmesi icin
calisanlar1 yonlendirmek ve motive etmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Yiiksekokulun Programlarinin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ytrttilmesini saglamak.

EBYS Sisteminden gelen evraklari imzalar ve sevk eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.
Egitim -68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytriitiilmesini
saglamak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve
sonuglarinin alinmasini saglamak.

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.
Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en tist yoneticisi harcama yetkilisidir.

Harcama yetkilileri biitcede 6ngoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, 6denek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.

Biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle
miimkiindir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, stiresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulli ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin
bilgiler yer alir.

Sorumluluklari

2547 Sayili Kanun ve Yonetmelik ile 657 Sayili Kanun geregince; Miidiir, yukarida yazili olan
bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Rektér'e karsi
sorumludur.
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