Adi Soyadi Unvani Fiilen Yaptigi Gérev
» Yiksekokulun idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim
Cebrail SARUHAN | Y.Okul Sek. gorevini yapmak.

» Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Miidiire 6neride bulunmak.

» Yiksekokul Midirliigiine kurum, kurulus ve kisilerden gelen
yazilarin iglem gormesi igin gerekenleri yapar.

»  Yiiksekokul protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

»  Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

» Egitim - dgretim, bilimsel aragtirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimct olmak.

> Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci
derecede sorumludur.

» Yiiksekokul biitce taslaklarina iligkin 6n ¢alismalar1 yapmak.

» Yiiksekokul biit¢esinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve
organizasyonda saglamak.

» Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar
hakkinda gerekli inceleme yapilmasi i¢in Miidiirliik Makamina teklifte
bulunur.

> Yiiksekokul Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personelinin
izinlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

> Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde
yardimc1 olmak

> Opgretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araclarim saglamak,
bakim ve onarimini yaptirmak,

»  Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

» Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

> Mabhiyetindeki Idari Birim Personeli yetistirmek.

> Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde
hakkaniyet esitlik i¢inde, kanun tiizilk ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslar i¢ginde kullanmak.

» Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarint hazirlatir, uygulanmasini saglar.

» Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi
ve arsivlenmesini saglar.

» Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

» Mali islerin Gergeklestirme Gorevlisidir




