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Bagh Bulundugu Amir

. Yiiksekokul Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

Ogretim elemanlarina ait yayin isteklerini ve uluslararasi dergilerde yayinlanan makalelere

verilen, desteklenen talepleri Rektorlilk Makamina sunmak.
Rektorlilk Makamindan gelen duyurular panolara ilan etmek ve siiresi dolanlar1 toplamak.

Her Egitim-Ogretim yil1 sonunda Yiiksekokul birimlerine yillik faaliyet raporuna temel olusturacak
bilgilerin toplanarak yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina yardimci olmak ve yazismalari
yapmak.

Yiiksekokul akademik personelinden her egitim-6gretim yili sonunda “Bilimsel Faaliyet Raporlar1”
nin istenmesi ve diizenlenerek Rektorliige sunulmak tizere yazismalarinin hazirlanmasi.

idari takvimde belirtilen aylik yazismalari takip etmek ve Rektérliik Makamina sunmak.

Ayvalik Meslek Yiiksekokulu biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin olarak Ayvalik Meslek
Yiiksekokulu birimleri ve Balikesir Universitesi birimleriyle yazismalar yiiriitmek

Akademik takvim taslagini hazirlamak.

Konulari ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 argivlemek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci dereceden sorumludur

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




