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T.C.
SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Say1  :48512074-903-
Konu : Idari Personel Gérev Dagilimi

MUDURLUK MAKAMINA

Yiiksekokulumuzda gorev yapmakta olan idari personellerin gorevlerini daha saglikli
ylriitebilmeleri amaciyla;

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

- 2547 say1h Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu'nun 51/bve
-Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin (KHK no: 124 )38/a maddesine uygun
olarak hazirlanan ve idari personelimize teblig edilecek olan ayrica Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulu ~ Web sayfasinda yayimlanacak "Gorev Yetki Tanimi ve
Sorumluluklarini" tensiplerinize arz ederim.

e-imza

Mahmut DEMIR
Yiiksekokul Sekreteri

OLUR
/12017

e-imza
Ogr.Gér. Mucir ALTUNCU
Mudar

EK:
Idari Personel Gérev Yetki ve Sorumluluklar1 (1 Adet- 13 Sayfa)



T.C.

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii

Gorev Tanimi
Yiiksekokul Sekreteri : Mahmut DEMIR

Gorevin Adi : YUksekokul Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklan : Yiksekokul Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

- Yiksekokulun i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiritmek.

- Yiiksekokulda gorevli idari, teknik ve yardimecir hizmetli personel arasinda is
boltiimiinii saglar. Gerekli denetim ve gozetimi yapar.

- Yiksekokulda gorevlendirilecek idari personel i¢cin Miidiire 6neri sunmak.

- 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md

uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yliriitiir.

- Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorliik yapmak.

- Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve tliyelere dagitilmasini saglamak.

- Kurullardan c¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

- Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

- Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

- ldari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenler.

- Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

- ldari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari igin gerekli
tedbirleri almak.

- Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglar.

- Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

- Yiiksekokula ait argivlerin diizenli tutulmasini saglar.

- EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim

i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

- Yiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

- Yiiksekokul biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

- Yiiksekokul ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini
saglar ve denetler.

- Yiksekokulda agilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri



talepleri incelemek denetlemek.

- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasia yardim etmek.

- Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

- Calisma ortaminda is saghgi ve is giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kapi1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda
kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Yiiksekokul Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Miidiire kars: birinci derecede
sorumludur.



T.C

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliugii

Gorev Tanimi
Sorumlu Memur : Gokhan OZTURK

Sef : Glilsen AYBEK

Gorevin Adi : Ogrenci isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklan : Ogrenci isleri servisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

- Ogrencilerin kayit, ders kaydi, ogrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is
ve islemleri yiirlitmek.

- On Lisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip eder. Duyurularini yapar.

- Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlar.

- EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar takip eder,sonuglandirir.

- Opgrencilerin yatay gegcis islemleri ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

- Yiksekokula kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapar.

- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

- Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglar.

- lkinci 6gretim 6grencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapar.

- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Ynetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

- Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

- Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

- Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢calismalar: yapar.

- Yar yi1l sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listele-
rini ilan eder.

- Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.

- Yiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine

- sunar.

- Egitim-Ogretim yili basinda &grenci damigman listelerinin  giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip
etmek.

- Kayd silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini géndermek.

- Programlarda dereceye giren 68rencilerin tespitini yapmak

- Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

- Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumlulugu digindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

- Bolim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda bdliim

sekreterligi biirosunun islerini yiirtitmek.



- Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplantt 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini
hazirlamak.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.
-Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme giris ve ¢ikisinin
denetimini yapmak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.



T.C.

SIIRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi

Sorumlu Memur : Faris ABACA

Gorevin Adi : Personel isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar : Personel isleri servisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

- EBYS’ de birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

- Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak
Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigsma ve basvurulari
yapmak.

- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin
goreve baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle
ilgili islemleri yiiriitmek.

- Midiir, midiir yardimcilar1 ve Yiiksekokul sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve
raporlarla ilgili is ve islemleri takipeder.

- Miidiir, miidiir yardimeilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeiligi, Yiiksekokul
Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve
atamalar ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

- OSYM ve AOF smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarint OSYM ve
AOF biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.

- Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor,
gorevli giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

- Giinliik devam ¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.

- Yurt i¢i yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiritmek, takip etmek.

- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

- Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini 6nlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri  bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

- Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine
sunar.

- Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek



- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

T.C.

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirlugii

Gorev Tanimi
Sorumlu Memur : Fethullah ERDAL
Gorevin Adi : Tahakkuk Isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklari : Tahakkuk servisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

- Yiiksekokulun yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaglar ve Satin alma
evraklar1 dahil biitlin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

- Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde
O0denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

- Yiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini
giiniinde yapmak.

- Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin i§ ve
islemlerini takip etmek.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

- Yiiksekokulda kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gergeklestiril-
mesini saglamak.

- Ek 6denek ve ddenek aktarim islerini yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

- Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

- Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

- Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek.

- Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine  gore
gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini yapmak.

- Biit¢e tasarisin1 Tagir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

- EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar: takip eder,sonuclandirir.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerek-
celeriyle birlikte agiklamak.

- Yiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine
sunar.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve basar1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya



gayret etmek
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

T.C.

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi

Gorev Tanimi
Sorumlu Memur : Fethullah ERDAL

Gorevin Adi : Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar :Tasinir Kayit Yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip eder.

- Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

- Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

- Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.

- Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

- Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

- Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

- Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydin1 yapmak.

- Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarin1 hazirlamak.

- Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

- Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapmak.
- Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kigilere zimmetlemek.

- Tagmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayimm tutanaklari ile dokiim cetvellerini
Strateji Dairesi Bagkanligina bildirmek.

- Midirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini Onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

- Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

- Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

- EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder,sonuclandirir.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekge-
leriyle birlikte agiklamak.

- Yiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine
sunar.

- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.



- Is verimliligi ve basar1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

T.C.

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Tanimi

Sorumlu Memur :Faris ABACA
Bahar Yildiz

Gorevin Adi : Yazi isleri

Gorev Yetki ve Sorumluluklari : Yazi isleri servisinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

- Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazismalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “ Siirt Universitesi Imza Yetkileri
Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

- Evraklan Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

- Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

- Yiksekokuldaki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapmak. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak.

- Yiiksekokulda olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlar1 ve listesini arsiviemek.

- Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

- Kiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerinin birimlere bildirip,afislerin gerekli yerlere asil-
masini saglar.

- Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonug-
landirilmasini saglar.

- Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek.

- Yiksekokulla ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

- Yazigsmalarn kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

- Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

- EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder,sonuclandirir.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine
sunar.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya



gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

T.C.

SIiRT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

GoOrev Tanimi
Sorumlu Memur : Bahar YILDIZ

Gorevin Adi : Staj isleri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar : Staj isleri servisinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

- Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Siirt Universitesi Staj Yonergesi, Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesine ve yiirlirlikkteki bulunan mevzuatlara uygun
olarak takip etmek, yazismalarin1 imza ve onaya sunmak,

- Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve
yillik olmak tizere diizenlemek,

- Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,

- Staj Komisyonu Kararlarin1 yazmak,

- Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger
yapilmas1 gereken islemlerini zamaninda yapmak,

- EBYS ‘de birimiyle ilgili yazismalar takip eder,sonuglandirir.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine

- sunar.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya

gayret etmek

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.



