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Gorev ve Sorumluluklar

=

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

N

Yiiksekokulun personel islerinden sorumlu Miidiir yardimeisi olarak Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli sekilde ¢alisarak personel islerinin yiiriitiilmesini saglamak

w

Yiiksekokulun idari ve mali islerinden sorumlu Miidiir yardimeist olarak Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli sekilde ¢alisarak, muhasebe islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

IN

Yiiksekokul Sekreteriyle koordineli ¢alisarak, Yiiksekokulun genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirerek is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

Yiiksekokulun faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin hazirlanmasimni saglamak,

Yiiksekokulun acil durum eylem planinin hazirlanmasim saglamak,

Yiiksekokulun gergeklestirilen bilimsel, sosyal ve sportif etkinliklerin diizenlenmesini saglamak, gerekli is birimlerini koordine etmek,

Yiiksekokulun web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile fakiilte tanitim faaliyetlerinin gergeklesmesini saglamak,
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Burs degerlendirme konisyonuna baskanlik yapmak, burs talep eden 6grencilerin taleplerini egerlendirerek karara baglamak,

10

Yeni 6grencilerin kayit ve oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

11

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili galiymalar1 ve takibi yapmak,

12

Maddi hata inceleme komisyonuna baskanlik etmek, maddi hata dilekgelerini inceleyerek karara baglamak,

13

Ders intibak komsiyonuna baskanlik etmek, intibak taleplerini degerlendirerek karara baglamak

14

Ders programlari ve Siav takvimlerini hazirlanmasi ve koordinasyonun saglanmasi

15

Akademik Kurul toplantilarimin takibi ve koordinayonunun saglanmast

16

Staj Koordinatorligii

iSIN CIKTISI Yiiksekokulun idari, mali ve destek hizmetlerinin diizenli, verimli ve kusursuz

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

*2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina fligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici. Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y énetmeligi,

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Miidiir, Boliim Bagkanlari, Program Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Birimleri,
Bu gorev mt Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nihal GUNESI Prof. Dr. Tuncay KULELI

Yiksekokul Sekreteri Mudur




