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Organizasyondaki Yeri : Yuksekokul Sekreteri
Talimat Verecegi Makamlar . Personel Sefi, Personel isleri, Ogrenci isleri, Yazi isleri,

idari ve Mali isler, Bilgi islem, Kutiphane, Midir Sekreteri, Boliim Sekreteri, Guvenlik,

Teknik Hizmetler, Destek Hizmetleri.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Yuksekokulda ve 2547 sayili Yuksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bicimde
lisans dizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligsmalarin yapilabilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve uygulamak,

2. Her tUrlG okul i¢i ve okul digi yazigsmalarin Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden takibini yapmak ve havalesini yapmak,

3. Kongre, seminer, toplanti ve agirlama galigmalarini organize etmek,

4. Yuksekokul bunyesinde bulunan ge¢mis doneme ait her tarli evrakin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

5. YuUksekokul Sekreterligi bliinyesinde yuruttlen islerle ilgili gunlik faaliyetleri planlamak,

6. Idari personelin birbiri ile iligkilerini diizenlemek ve verilen gorevleri yerine getirmelerini
saglamak, denetlemek,

7. Yuksekokul tarafindan dogrudan temin yolu ile satin alinmasi talep edilen malzeme,
ekipman ve hizmet satin alimlarini gergeklestirmek,

8. Makine-techizat ve hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak,

9. Yuksekokul temizlik, bakim, onarim, 1sitma, aydinlatma, g¢evre diuzenleme faaliyetlerinin
yuratulmesini saglamak, denetlemek,

10.Kantin, kafeterya ve yemekhane hizmetlerinin saglikli ve dizenli bir sekilde yurutilmesi
icin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

11.Akademik ve idari personelin taleplerini almak, yuksekokul mudurt tarafindan uygun
gorulenlerin yerine getirilmesini saglamak,

12.Yuksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel ile ilgili yuksekokul mudurine
Oneride bulunmak,

13.Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

14.Yuksekokul ile ilgili butge ¢alisma programi hazirlamak,

15.Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan organize edilen toplantilara katiimak,
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16.Yuksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katiimak.

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : Universite mezunu olmak

Egitim/Seminer
Is Tecriibesi : En az 1 yil yiksekogretimde tecribeye sahip olmak.
Yabanci Dil ;-

Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri : Temel yoneticilik becerilerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI YUKSEKOKUL MUDURU

ZTYO.Fr.030 Rev.No/Tarihi: 00/10.04.17




