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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasin saglar,

Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda gériisiilecek konular1 6nceden incelemek ve Kurul
Dosyasini hazirlamak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) {iniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur,
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalan yiiriitiilmesini saglar,

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar,

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasinm saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgiidiimlii galisir,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

Resmi evraklari tasdik eder,

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder,

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir,

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

Personelin 6zliik dosyalarmin olusumunu ve korunmasini saglar,

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,
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e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,
e Yiiksekokulun egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar

e Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama g¢aligmalarinda gorev alma ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar, gerceklestirme yetkisi kullanmak, emrindeki yonetici ve
personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve

rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar,

Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

[lgili Kanun ve Y&netmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.
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