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Bagl Birimler ve Kadrolar

Yiiksekokul Idari Calisanlari

Gorevde Olmadigl Zaman Yerini Alacak

Calisma Kosullari

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:00 -12:00/ 13:00-17:00

Gorevin Temel Fonksiyonu

Akademik, idari personel ve 6grencilerin idari
islemlerinin yapilmasi ile egitim-6gretimin kanun
ve yonetmelikler cercevesinde yuriitiilmesini
saglamak.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

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

Yiiksekokulun tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isbolimini saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

Kendisine bagh birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini
yapmak,

Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisilecek konulari 6nceden incelemek
ve Kurul Dosyasini hazirlamak,

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kuruluna raportérlik yapmak, kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Yiksekokul icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

MidUrin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Yiiksekokul bitgesini hazirlamak ve bitge konusu gergevesinde yapilmasi gereken islemleri
takip etmek ve biitcenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Miidiire yardimci
olmak,

5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillk
Birim Faaliyet Raporu calismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriitmek,

idari personelin iznini Yiiksekokul islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ytiktimliiliikleri yerine getirmek,

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sosyal etkinliklerin giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapmak,

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
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i1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve Miidiir tarafindan verilecek diger

gorevleri yapmak,
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci dereceden sorumludur.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih Imza
Ali KULAHLI 10.02.2020
Yiiksekokul Sekreteri
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