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GOREVIN KISA TANIMI: Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amac ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasi amaciyla Yiiksekokulun idari yoneticisi olarak (124 sayili KHK 38. Md) Meslek Yiiksekokuldaki
gerekli idari ve akademik isleri organize eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

e  Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, organize etmek, koordine
etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

e  Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) tliniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiriitmek, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglamak

e  Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6diil, takdirname, yer degistirme
gibi personel iglemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,
e Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

e Yiiksekokulun idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiir'e Oneride
bulunmak,

e Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak, Karar ve tutanaklarini
hazirlamak, uygulanmasimni saglamak, kurul kararlarimi yazmak ve karar defterine islenmesini
saglamak, tiim bu kararlar ilgililere duyurmak,

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasin1 saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e Oprenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

e Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen
torenleri organize etmek,

e Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve
giincellenmesini saglamak,




Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas, verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi igin gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmas,

Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarii yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli
planlamay1 yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlik
Makamina iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zlilk haklarmna iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve
saglik raporlarini organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri
yiirlitmek, Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarint yapmak ve
kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun c¢aligmasini saglamaktir,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damsmanlardan alarak ilgili makama
sunmak,

Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

Miidirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire kars1 sorumludur.
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