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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam

Ust Yonetici

Meslek Yiksekokul Muduri

Vekalet Durumu

personel vekalet eder.

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Miidiir tarafindan tayin edilecek bir

Gorevin Tanimi

Yiiksekokulundaki idari isleri yiirtitmek.

Universite tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin
gerekli tlim faaliyetle etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokulun idari islerini yiiriitmek,

2. Yiiksekokul Miidiirliik Makaminin verdigi yetkiler ¢ercevesinde Yiiksekokul i¢inde ve disinda

esglidiim icin gerekli yatay iliskileri saglamak,

3. Yiiksekokul Kuruluna ve Yo6netim Kuruluna raportérliik yapmak,
4. Yiiksekokulla ilgili i¢ ve dis yazismalar1 hazirlamak.
5.

Yiiksekokula bagh derslik, laboratuvar, atdlye, ofis vb. alanlarin diizenlerini saglamak, bu

alanlarda ¢ikabilecek sorunlar i¢in 6nlem almak, ¢ikan sorunlari diizeltmek,

6. Yiiksekokulun demirbas malzeme ihtiyac ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,

ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

7. Yiiksekokul miidiirliik makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Birim Kalite Sorumlusu

ONAYLAYAN
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Birim Sorumlusu




