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Yiksekokul Midiir Yardimecisi
Gorev ) )
(Sosyal ve Idari Isler)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1.Yiksekokulun stratejik plani, faaliyet raporu, yillik degerlendirme ¢aligma raporlarin
hazirlamak ve Miidiirliigii sunmak.
2.Yiksekokul tarafindan diizenlenecek bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinlikleri organize
etmek.
3.Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak.
4.Yiksekokula alinacak ya da yaptirilacak malzemelerle ilgili goriismelerde bulunmak.
5.Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.
6.Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
7.Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
8. Kismi zamanli c¢alisacak Ogrencilerin c¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.
9.Yiiksekokul ve boliimlerin web sayfalarinin giincel tutulmasini saglamak.
10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek,
11.0gretim elemanlarina "Ogretimi (Kurum) Degerlendirme Anketlerinin" uygulanmasini
saglamak.
12.Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari hakkinda bilgilendirmeler gerceklestirmek.
13.Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda Miidiirliige iletilmesini
saglamak.

14.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




