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Yiksekokul Sekreteri

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu’nun
51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata
uygun ve diizen iginde galismasini saglar.
Yiksekokulun Gniversite igi ve disi tim
idari islerini yUrGtar, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglar.
Yiksekokul idari tegkilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiksekokul Mudiriine 6neride bulunur.
Kurum igi ve kurum disi yazismalari
yuratilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul
Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliginl yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini
saglar.

Yiksekokul bina ve tesislerinin
kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yUrutilmesini saglar.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim
gorevlerinde kullanilan makine ve
tecghizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onarimini yaptirir.

Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan
ilgilileri haberdar eder.

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin
derlenmesini ve gincellenmesini saglar.
Evraklarin teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

Yiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasi strecini yuratar.
Yiksekokula alinacak akademik
personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gérev
uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.
Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina
iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin
alinmasini yardimci olur.

idari personelin gérev ve islerini denetler,
egitilmelerini saglar.

Vekalet




Ttim birimlerden gelen idari ve Mali isler
evraklari ve diger her tirlu evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar.
Mudurlagiin verecegi diger gorevleri
yapar.




