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' Bagh Oldugu Yonetici _
' Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Hacer ARAKAYA

| Midir

Gorevin/isin Kisa Tanimi

j Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mﬁdﬁrlﬁgﬁ'nce belirlenen amag, ilke ve

| talimatl

{

ar dogrultusunda, yiiksekokula iliskin idari gérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ylriitiilmesi, |

koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v

2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu'nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde |
Kararname 38/b maddesinin geregini yapmak, ’
Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiritiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle
ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Meslek Yiiksek Okulu’'nun Universite ici ve digi tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak, |
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve &diil, takdirname, yer degistirme gibi |
personel islemleri i¢cin Yitksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini
takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve |
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,
Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve tecghizatin, hizmet araglarinin |
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak, |
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toérenleri ’
organize etmek,

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve
giincellenmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir gekilde gergeklestirilebilmesi i¢cin gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

Yiiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve biit¢enin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamay1
yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin Rektérlige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini
saglamak,

idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak gériis
alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak,
bakimini yiiritmekle sorumludur,

Miudiriin verdigi diger gérevleri yapmak. |
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, “

} _ yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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