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1. Birim/ Alt Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
2. Kadro Unvam Tekniker
3. Gorev Unvam idari Birimler Koordinatori
4. Bagh Oldugu Birim Y uksekokul Yonetimi
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Yapilan islerin kurumun misyon, vizyon ve etik degerlerine uygunlugunu
Sorumluluklar saglayacak sekilde caligmalar1 yliriitmek.
2. Birimler arasi iletisim ve koordinasyonun gergeklestirilmesini saglamak.
3. Bltge, proje ve programlarla ilgili konularda birimler arasi koordinasyonu

saglamak Ve ilgili birime iletmek i¢in calismalar1 koordine etmek, denetlemek.

4. Yapilan islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

5. Idari personelin gorev ve islerinin denetlenmesine yardime1 olmak; idari personel
ile periyodik toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak.

6. Birimler arasiiletisimi ve i¢ ve dis taraflar arasindaki etkilesimleri kolaylastirarak
calisanlar1 desteklemek.

7. Yuksekokul biinyesinde bulunan akademik ve idari birimlerle isbirligi yapmak.

8. Birimi ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesin
saglamak, olusan degisiklikleri {ist makama bildirerek birim igerisinde degiser]
mevzuata uygun ¢alisma esaslar1 belirlemek.

9. Yiiksekokuldaki is ve hizmetlerin aksamamasi i¢in birimde ¢alisan diger
personellerin organizasyonunu saglamak.

10. Sureg iyilestirmeleri ve bltce gelisimi gibi 6zel projelere yardimei1 olmak.

11. Mali iglerle 1ilgili kurallar, prosediirler ve siireglerle 1ilgili calisanlarin
yonlendirilmesi ve bilgilendirilmesini saglamak.

12. Personel islerinin takibi ve koordinasyonuna yardimci olmak.

13. Yiiksekokulun tiim satin alma ihtiyag¢larinin belirlenmesi, biitgelenmesi ve satin
alma islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

14. Yiksekokul 6denegini kontrol etmek; dogrudan temin yoluyla yapilmasina karar
verilen satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak.

15. Yiksekokulda tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

16. Birimleri toplantilarda temsil etmek ve Yuksekokul Sekreteriyle birlikte idari
personellerle diizenli toplantilar yapmak.

17. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Y iiksekokul
Mudurine 6neride bulunmak.

18. Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak.
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19. Yiksekokul Sekreteri ve Ylksekokul Yonetimi ile isbirligi, Yiiksekokulda gorey
yapan Ogretim gorevlileri ile bilgilendirme ve yonlendirme iligkisi i¢indd
calismak.

20. Yuksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi/ Imza -Tarih
Idari Birimler Koordinatorii Yusuf ERTURAN

7. Yerine GOrev Yapacak

Personel
Ogr.Gor. Mustafa KACAR
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