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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvani Y uksekokul Sekreteri

Ust Yonetici Meslek Y tiksekokul MUduri

AWEICISAPIV gl [V Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Miidiir tarafindan tayin edilecek bir
personel vekalet eder.

Gorevin Tanim
Universite tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in

gerekli tiim faaliyetle etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokulundaki idari isleri yliriitmek.

1. Yiiksekokulun idari islerini yiirtitmek,

2. Yiiksekokul miidiirlik makaminin verdigi yetkiler ¢ercevesinde Yiiksekokul i¢cinde ve disinda
esgiidiim icin gerekli yatay iliskileri saglamak,

3. Yuksekokul Kuruluna ve Yoénetim Kuruluna ve Akademik Kurullara raportorlik yapmak,

4. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Y6netim Kurulu glindemini
miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

5. Yiksekokulla ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 hazirlamak,

6. YOK denetimleri icin gerekli bilgileri hazirlamak,

7. Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi, yazigmalari ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

8. Donem basinda her boliim i¢in ders atamalarini, derslere hoca atamalarini web ortaminda
yapmak, ders programlarini sisteme yiiklemek,

9. Yatay gecis muafiyetlerini sisteme girmek,

10. Otomasyon sisteminin 6grencilerle ilgili gerektirdigi bilgileri diizenlemek, ilgililere bildirmek,

11. Yiiksekokul sekreterligi diger biitiin idari personelin ilk amiridir. Sevk ve idarelerinden
sorumludur,

12. Yiiksekokul miidiirlik makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek Okulu Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek Okulu
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