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SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvani

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Bagli Oldugu En Yakin
Ust Yénetici

MUDURLUK

Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumlulukla

olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

makamlara gerekli bilgileri saglar,

Oneride bulunur.

Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiillmesini saglar.

hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

saglar.

Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.
Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
Yiiksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini

Yetkileri




Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gérev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







