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Sayfa 2

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2. Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

3. Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve disi tim idari islerini yiritiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

4. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
6neride bulunur.

5.  Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

6. Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin havalesini
yapar ve cevabi yazilarin kontroliinii yapar.

7. Belge Bilgi Sisteminde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Yiiksekokul
birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

8. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportdrliik
gorevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

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

10. Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

11. Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik

YETKI VE Planint hazirlama calismalarina katilir, sonuclarmi takip eder zamaninda ilgili birimlere
SORUMLULUK ulagmasini saglar,

12. Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglar.

13. Yiiksekokul biit¢e caligmalarini yapar ve rapor halinde Miidiire sunar.

14. Yiksekokul gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

15. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin teslim alinmasi ve argivlenmesini saglar.

16. Biitiin tiiketim, demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasma kadar gegen
isleyisi yonetir.

17. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

18. Yiiksekokul alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar.

19. Akademik Personelin gdrev uzatilmasi igin gerekli uyarilart yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

20. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimet olur.

21. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

22. 1dari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

23. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiritiir.

24. Personelin 6zliikk dosyalarmin olusumunu ve korunmasini saglar.

25.
26.

217.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olur.

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.




Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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