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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b ve 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,
2. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve
toplantilara katilarak raportdrliik yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasin

saglamak.

3. Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiritmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli

bilgileri saglamak,

4. Yiiksekokulun idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

5. 1dari Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

6. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,
7. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,
8. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

9. idari Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarii arttirmak icin rotasyona tabi tutmak

veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
10. Midiiriin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

11. Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

12. Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

13. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
14. Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek,

15.Yiiksekokulun tehdit ve tehlikelere kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerini almak, ilgililere bildirmek ve 6grencilere

gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

16. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci olmak,
17. Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde, sonuglarinin

alinmasinda Yiiksekokul Midiirtine karsi birinci derecede sorumludur.

18. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
19. Temizlik islerini takip etmek,

20. Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
21. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

22. Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek,

23. Isleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini planlamak,

24. Alimacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.
25. Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biit¢e taslagin1 Midiirliige sunmak,

biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

26. Yiiksekokulun bina, tesis, makine ve techizatlarinin bakim onarimu i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak,
27. Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligsmalarini saglamak,

28. Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,

29. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli

giivenlik tedbirlerini almak,

30. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

31. Etik kurallarina uymak,

32. Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,

33. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

34. Mesai ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak. Midiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiiriine kars birinci derecede sorumludur.
Iletisim sekli . Yazili, telefon, internet, yliz yiize.
Calisma ortamm . Yiiksekokul Sekreterligi Biirosu

Cahsma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri aras1 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




