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3. Gorev Unvam Yiksek Okul Sekreteri V.

4. Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul Mudiiri
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Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi aciliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklar yapar ve
sonuglandirir.

Yiiksekokul egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlifa gelen yazilarm cevaplandirilmasi igin
gerekli iglemleri yapar.

Yiiksekokul kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap

Verir.

Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmi doldurur.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Yiiksekokul Miidiiriiniin imzasia sunulacak yazilar1 parafe eder.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alisir.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak, Harcama yetkisi kullanmak.

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

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN

Kalite Ekip Sorumlusu

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Mudiri




