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Sayfa 1
1. 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,
2. Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar,
3. Yiksekokulun tiniversite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde Ustmakamlara
gerekli bilgileri saglar,
4. Yiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda YuksekokulMiidirine
oneride bulunur,
5. Kurum igi ve kurum digi yazismalari ylrutiilmesini saglar,
6. Akademik Genel Kurul, Ytksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu v
Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligin'yapar. Karar
ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar,
7. Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gereklbakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetleri ytratiilmesini saglar,
; 8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydonetim gorevlerinde kullanilan makine veteghizatin
YETKI VE hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimin yaptirir,
SORUMLULUKLAR 9. Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,
10. Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglarl 1. Resmi
evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar,
12. Ogrenciisleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiketim
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisiyonetir,
13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,
14. Yiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,
15. Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarininRektorlige
iletilmesini saglar,
16. Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamanindayerine
getirilmesini saglar,
17. Yuksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder,
18. Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur,
19. idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,
20. idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,21 . idari
personelin sicil islemlerini ylratar,
22. Tum birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her turl evrakikontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar,
23. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yarttir
24. Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar
25. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleriuygular
26. Yuksekokul personeli ve bakmakla yikimli yakinlarina ait hasta sevk belgesinionaylari,
27. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeniyapar,
28. Muduriyet ve Ust amiri tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.
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