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YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI
BTB(SEEMRi itk Amiri Yiiksekokul Miidiirii
ikinci Amiri Rektor
GOREV TANIMI:
Ahi Evran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak
GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
2. Yiiksekokulun {iniversite igi ve dis1 tiim idari islerini yliriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
saglar, Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine oneride
bulunur.
3. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve
ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar. Kurum ici ve
(24 kurum dis1 yazigmalan yiiriitiilmesini saglar.
j 4. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
§ takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik gibi hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
5' 5. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
E' araclarinin periyodik  bakim ve onarimini yaptirir.
E 6. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli caligmasin; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
8 maEeryallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.
w 7. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
= hazirlanmasina yardim eder.
E 8. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tilketim -demirbas malzeme ve
%‘ materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.
o 9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasima yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.
10. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.
11. Dikey gegis bagvuru formlarini kontrolii., imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru formlarini
ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.
12. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarii ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar ve yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.
13. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
14. Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.
SORUMLULAR |Yiiksekokul Sekreteri

Gorev ve sorumluluklar belirtilen is ve islemler sorumlular bdliimiinde ad ve soyad belirtilen birim
personeli tarafindan yerine getirilmesi hususunda;
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