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Yiiksekokulun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokulunda gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is bolimiini
saglar. Gerekli denetim ve gozetimi yapar.

Meslek Yiiksekokulunda gorevlendirilecek idari personel igin Miidiire neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini yiiriitiir.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

. Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini Meslek Yiiksekokuldaki is akis siireglerini aksatmayacak

sekilde diizenler.
Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

Personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokula ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i ydnlendirilmesini ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir
kay1t kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Yiiksekokul biitce taslaginin hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokul ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yliriitilmesini saglar ve denetler.
Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Gorev I¢in Gerekli Beceri | Bilgisayar Kullanimi, Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanimi, EBYS Kullanimini bilmek. iletisim

ve Yetenekler

Becerisi.

Gorevi ile Tlgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi,5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun

Diger Gorevlerle Tliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Goérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Emrah SACKESICI Dog. Dr. Gékhan KUZUCANLI
Yiiksekokulu Sekreter Vekili Miidiir
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