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2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin gereginiyapar,
Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar,
Yuksekokulun Gniversite igi ve digi tim idari iglerini yarutur, istenildiginde Ust
makamlara gerekili bilgileri saglar,

YUksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yuksekokul
Mudtriine 6neride bulunur,

Kurum ici ve kurum digi yazismalari ydrutilmesini saglar,

Akademik Genel Kurul, Yiuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yoénetim Kurulu ve
Yuksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportérligunu
yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar,

Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yurattlmesini saglar,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,
Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar,

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar,

Ogrenci igleri, kiittiphane gibi birimlerin diizenli galismasini; biitiin tiketim demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

YUksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,

Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlige iletiimesini sadlar,

Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar,

YUksekokul personelinin 6zlUk haklarina iliskin uygulamalari takip eder,

Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur,

Idari personelin gorev ve iglerini denetler, egitiimelerini saglar,

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgiverir,

idari personelin sicil islemlerini yuritir,

Tum birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirl(i evraki
kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapar,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yurtdr,

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri
uygular,

Y uksekokul personeli ve bakmakla yukimlu yakinlarina ait hasta sevk belgesini
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onaylar,
27. Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

28. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Mudurlikge verilecek diger gorevleri yapar.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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