ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
YONETIM BIRIMLERINE AiT GOREV TANIMI

BiRIMIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI MUDUR YARDIMCISI / idari islerden Sorumlu

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALDIGI MAKAM MUDUR

TEMEL GOREVLERI idari ve mali islerle ilgili galismalan yiiriitmek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda (vekalet) Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

Akademik ve idari personelin atama kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek.

Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi ihtiyaclarin belirlenmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Bina i¢ ve dig onarimu ile ilgili planlarm yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile gériismelerde
bulunmak, onlarin gériis ve onerilerini dinlemek.

Ikinci &gretim ¢akismalarimin yiiriitiilmesi, Yiiksekokul ihtiyaglarmin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve
denetlenmesini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

Kantinle iligkileri diizenlemek.

Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

Kurum i¢i ve dist ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

Boéliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

OSYM ve AOF ile ilgili iliskileri diizenlemek.

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunun hazirlamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Miidiirii uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklan icerinde yapilan is ve islemlere iliskin Midiirlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

BiLGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozlii emirler,
Havale edilen islemler, hazirlanan cahismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Daire Bagkanlan, Midiir, Bolim Baskani,
Yiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, bolim sekreteri, bolim Baskan
Yardimcilari, Program Danismanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, afig, davet.

iLETiSiM iCERISINDE Miidiir, Béliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilan, Yiiksekokul Sekreteri,
OLUNAN BIiRIMLER Midiirliikk Birimleri, Giniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.

iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Midirlik Calisma Odasi.
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