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Gorev Yiksekokul Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Yiksekokul Sekreterinin gorev alanina giren Yiiksekokul idari birimlerinin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek,
koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle alakali calismalar konusunda amirlerine bilgi
vermek.

2.Meslek Yiiksekokulunun iiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitmek ve iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

3.Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak.

4.Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak, raportorliiglinii yapmak, karar ve tutanaklari
hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve karar defterine islenmesini
saglamak.

5.Yiiksekokul bina ve eklentilerinin kullanilabilir durumda bulunmasini saglamak, gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek, 1sinma, aydinlanma, temizlik gibi hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

6.Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim ve gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini takip etmek.

7.Yiksekokula gelen ilan ve duyurularin ilgilileri haberdar etmek, yiiksekokul tarafindan
diizenlenen toplant1 ve torenleri organize etmek.

8.Resmi evraklari tasdik etmek ve arsivlenmesini saglamak.

9.1dari personelin gérev ve isleyisini denetlemek.

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




