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ari

e  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip edmek

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglamak

Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak ve giincellemek

e  Elemanlar performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in rotasyona tabi tutmak veya
hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

e  Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda
ilgili birimlere ulagmasini saglamak

e Yaz islerinden Personel Islerinden, Tahakkuk ve teknik islerden gikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

e  Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek,

e Idari personelin izinlerini yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

e Thalelerle ilgili hazirliklar yiiriitmek, sonuglandirmak

e Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapmak.

e  Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

e  Miidiiriin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

e Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigin1 kontrol etmek,

e  Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

e Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

e  Savurganliktan kaginmak,

e  Temizlik hizmetlerini denetlemek,

e  Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve
toplantilara katilmak,

e  Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

e  Yiiksekokul dgrenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

e  Yiiksekokulda caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbdliimiinii saglayip, gerekli denetim-
gdzetimi yapmak

e  Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

e  Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBSY uygulamalarini kullanmak.
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Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Hazirlayan Onaylayan
Necati AYALP Dog. Dr. ismail GOKHAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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