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GOREV TANIMI FORMU
Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
Gorev Adr Yiiksekokul Sekreteri
Amiri Yiiksekokul Miidiirii

Sorumluluk Alam

Yabanci Diller Yiksekokulu

Gorev Devri

Diger Idari Personel

Gorev Amaci

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b maddesi uyarinca, Yiiksekokulun
idari tim faaliyetlerinin, is ve islemlerinin zamaninda, eksiksiz
gerceklestirilmesini saglamak.

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddeleri
kapsaminda Yiiksekokulun idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin
hazirlanmasi, kurul {iyelerine duyurulmasi, alinan kararlarn ilgili birim ve
kisilere iletilmesi ile arsivlenmesini saglamak.

3. Kurum i¢i ve kurum dis1t yazismalarin, bilgi ve belge taleplerinin
cevaplanmasi, faaliyetlere iligskin raporlarin hazirlanmasi vb. siireglerin

Temel Is ve . -
Sorumluklar sevk ve idaresini yapmak.

4. Yiiksekokulun egitim ve ogretim faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde
ylriitiilmesine yardimci olmak, 6gretim ve diger hususlarda gerekli
duyurularin yayimlanmasini saglamak.

5. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33. maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek.

6. Gorev alanina giren tiim hususlarda is ve islemlerin mevzuata ve akademik
takvime uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak.

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi.

Yetkileri - Paraf ve imza yetkisi.
- Gergeklestirme Gorevlisi olarak kontrol, onay ve imza yetkisi.
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