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Gorev Devri

Gorev Tanimi

Yiiksekokul Miidiirliigii biinyesinde gérev taniminda yer alan biitiin faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev
ve
Sorumlulukla
rl

1. Yiiksekokul Miidiiriiniin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.
2. Yiiksekokul Miidiiriiniin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini
yiiriitiir.

3. Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenler.
4. Yiiksekokul Miidiiriiniin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

5. Yiiksekokul Miidiiriiniin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

6. Yiiksekokul kurullarinin toplant1 giin ve saatlerini kurul tiyelerine hatirlatilir.
7. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

8. Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarin
ilgili Ogretim Elemanlarina duyurur.

9. Boliim Ogretim Elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bliim
kurul kararin1 Midirlige bildirir.

10. Muafiyet dilekgelerinin boliim baskani ve danismanlar tarafindan incelenmesini
saglar.

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

12. Gorevlerini yerine getirirken Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkani, Miidiir
Yardimcisi ve Miidiire kars1 sorumludur.

13. Midiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




GOREVIN GETIiRDIiGI NiTELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkileri
1. 2547 Sayih YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yasal 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Dayanak 4. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

vetkinlik 2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

(Aranan . Cy e .

Nitelikler) 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan: Yiiriirliikk Onay: Kalite Sistem Onay1




