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1. Birim/Alt Birim  |Teknik Bilimler Meslek Yuiksekokulu/Y tiksekokul Sekreteri
2. Kadro Unvam Memur / Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Sef / Sube Miidiirii
3. Gorev Unvam Yiksekokul Sekreteri
4. Bagh Oldugu Birim|y ., o1 o1l Mudira
YoOneticisi/Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,
Sorumluluklar: 2. Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar,

3. Meslek Yiksekokulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine oneride
bulunur,

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar,

6. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Ydnetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinti yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar,

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

8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

9. Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

10. Resmi evraklari tasdik eder,

11. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir,

12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

13. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar: takip eder,

14. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimet olur,

15. Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

16. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

17. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

18. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

19. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri uygular,

20. Ogrenci ve personelden gelen dilekgceleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

21. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda gorev alma ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katk: saglar,

22. Mudirliikge verilecek diger gérevleri yapar,

23. Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani itibariyle
yuriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1r amirlerine karsi
sorumludur.

7. Adi Soyadi/imza-
Tarih
8. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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