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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miudiirii/ Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mustafa COBAN — Emrullah HOPURCUOGLU

Gorev Alam

Yazi Isleri Birimi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin kurulu giindemlerini
Yiiksekokul sekreterinden alarak ilgili giindeme ait eklerin olusturulmasi; ¢ikan kararlarin
yazilmasi, alinan kararlarin birim i¢i, kurum igi ve ilgili birimlere gondermek.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiiltiirel, sosyal ve egitim faaliyetleri ile ilgili gelen yazilan takip etmek, ilgili yerlere ulastirip
varsa gerekli cevaplar1 yazmak. Yiiksekokulumuzun diizenleyecegi ¢esitli seminer, konferans ve
Sempozyum faaliyetleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve dosyalar1 saklamak Kiiltiirel mahiyetteki
cesitli miisabaka ve anketlerin yazigmalarini yapmak.

Spor karsilasmalari, halk oyunlari, tiyatro, gezi vs. gibi faaliyetlerle ilgili yazisma ve dosyalama
islerinin yapilmasi.

[lgili birimlerden gelen bilgilerin eklenmesi ile Y1llik Faaliyet raporunu hazirlar,

Yiiksekokulun e-mailini her giin kontrol etmek gelen yazi isleri ilgili olan yazilarin geregini
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 sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBYS kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




