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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu
Yiiksekokul Sekreterligi
Alt Birim Adi
Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Unvani
Yiksekokul Mudiirii

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev Unvanlar)

Yiiksekokul Idari Personelleri (Bilgisayar isletmeni, Memur, Isci)

Vekalet/Gorev Devri

Midiir Yardimcisi

Gorev Alan1/ Gorevin Kisa Tanim

Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu

dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini
yapmak,

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi
geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek,

e  Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
caligmasini saglamak,

e Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve disi tim idari islerini yiiritmek,
istenildiginde 6grencilere ait bilgileri Yiiksekokul Birimlerinden alarak st
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

e Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

e  Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini
saglamak,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve ilgililere duyurmak, bu kurullarda alian Kkararlarin
yazdirilmasini, imzalanmasini ve saklanmasini saglamak,




