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ORGANIZASYONDAKI YERI : Yiiksekokul Miidiiriine bagl gorev yapar.

VEKALET EDECEK Yiiksekokul Miidiirii- Yiiksekokul Miidiir Yrd.-Yiiksekokulda
Gérev Yapan Bir Memur-Universitede Gorev Yapan Herhangi Bir Yonetici

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim calismalarina katilmak,

e Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

e Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e [Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimer olmak,

e Yiiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokul'a bagh
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitmek,

e Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,

e Giiz ve Bahar yariyillarina ait haftalik ders programlarinin siire¢ ¢ergevesinde organizasyonunu,
takibi ve sisteme girislerinin kontrol edilmesini saglamak,

e Giliz ve Bahar yarnyillarma ait yil i¢i ve final sinav programlarinin siire¢ ¢ergevesinde
organizasyonu Ve takibi,

e OIDB'nca hazirlanan tiim siireglerin takip ve organizasyonu,

e Akademik Faaliyet Raporunun hazirlanma asamasinda ilgili komisyona yardimci olmak,

e Idari personelin izin ve saglik raporlarin takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

e Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda
gerekli tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina
katilmak,

e Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,
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Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan
arag-gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin
saglamak,

Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli ¢alismalarda
bulunmak,

Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitge taslagim
Miidiirliige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Personelin kullanacag yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde diizenlemek,
Bagli oldugu siire¢ ile list yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili 1ISO 9001:2008 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarma ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universitelerde Gorevde Yiikselme Y&netmeliginde
Yiiksekokul Sekreterligi i¢in dngoriilen sartlari tagimak

Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No: SIU.GT-122; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




