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ORGANIZASYONEL BILGILER

Birimi : Ayvalik Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Kadro Unvam : Genel Idari Hizmetler

Gorev Unvam . Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu Amir : Miidiir - Rektor

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yénlendirilmesini ve
sonuclandirilmasini saglamak,

. Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

o Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

o Torenler ve 6g8renci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

o Kurum/kurulus ve sahislardan Yiiksekokula gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.
o Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasin, ilgililere
dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

o Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yirttilmesini saglar.

o Bilgi edinme yasasi cer¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

o Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

o Idari personelin izinlerini yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

o Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

. Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢alisir.

o Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

o Ilgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

o Gerceklestirme Gorevlisi yetkisi kullanmak.

o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
o Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiriine karsi sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




