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Yiiksekokulunun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir.

Akademik ve idari isleyisle ilgili glincel mevzuati bilir, is ve islemlerin mevzuat hiikiimleri gergevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokul Miidiirliniin uygun gérmesi halinde 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 33. Maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gérevini yliriitiir.

Akademik Genel Kurulda, Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin sekretarya (giindem
hazirlatma ve iiyelere dagitimini yaptirma, kararlarin ilgili makama gonderilmesini saglama, vb) gérevini yapar.
Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini ve birim i¢i yonlendirilmesini; ilgili
birime havale edilen evrakin gereginin zamaninda yapilmasini saglar.

Yiiksekokulunun protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenler.

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasimir kayit
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Yiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is siireclerini aksatmayacak sekilde diizenler.

Yiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiksekokul yerleskesinde tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglar.

Universite ve Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi acilis ve torenleri organize eder.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapar, personelin uyumlu ve verimli ¢aligmalari igin gerekli tedbirleri alir,
personel arasinda adil is bolimii yapilmasinmi saglar, personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunu ve
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetler.

Yiiksekokulunun ihtiyact olan her tiirlii malzemenin biitce imkanlar1 ddhilinde teminini saglar, bakim ve onarimlarini
yaptirir.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalarin yapilmasini saglar, denetimi yapar ve sonuglandirir.

Yiiksekokul biitge taslaginin hazirlanmasini saglar.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasini, verimli kullanimin1 ve iyilestirilmesini saglar.

Yiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri inceler, denetler.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapar.

Bilgi edinme yasasi1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligi tagiyan yazilara cevap verir.

Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar yapar.

Agik kalmig lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetiminin ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

Yiiksekokul Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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