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1. Birim/ Alt Birim Yabanci Diller Yiiksekokul

2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul YOnetimi

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasal

Sorumluluklari ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidirler” hiikmiine
uymak,

2. 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmig gorevleri yerine
getirmek,

4. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yiiriitmek,

5. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
giindemini Yiiksekokul Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve
duyurmak,

6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karar ve tutanaklarin1 yazmak,

7. Yiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini1 gerekli yerlere bildirmek,

8. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin gerekli
bakim ve onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak,

9. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve
techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

10. Yiiksekokulda kullanilan makinalarin  periyodik bakim ve onarimini
yaptirilmasini saglamak,

11. Yiksekokula gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak,

12. Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve gilincellenmesini
saglamak,

13. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. organizasyonlar1 koordine
etmek,

14. Yiiksekokul biitliin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak,
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Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarin Rektorliige iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar1 takip etmek,
Yiiksekokul tahakkuk bolimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve
onaylamak,

Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,
Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, siire
yenilemeleri ve diger 6zliik islerini yiirtitmek,

Yiiksekokul faaliyet raporunun ve stratejik planin hazirlanmasini  ve
giincellenmesini saglamak,

Yiiksekokulun Mali Y1l biitce hazirliklarini1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde
kullaniminda gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek,

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,
Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Yiiksekokul kalite ekibi faaliyetlerini katkida bulunmak,

Yiiksekokul risk ekibi faaliyetlerini katkida bulunmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yiiksekokul Idari Orgiitiiniin bas1 olan Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokuldaki
idari islerden dolay1, Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulun idari uygulamalarinin Universitenin genel
idari iglerine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimimdan Genel
Sekretere ve Ust ydnetime kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

Bil. isl. Onder Cagr1 Cegen

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Ogr.Gor. Ahmet OZCAN
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