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Birimi Hasan Dogan Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokul Sekreteri / Mevliit SUZAN
Bagh Oldugu Yénetici Yiiksekokul Miidiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni/Ozlem KARACA OZCAN/Mehtap KORKMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun ¢alismalar yapmak. Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda idari isleyisin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili calismalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kuruly, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak
ve toplantilara katilmak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportoérliik
gorevini yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul idari Tegkilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismay1 ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Yiiksekokul biit¢e calismalarin1 yapmak ve rapor halinde Yiiksekokul Miidiiriine sunmalk,
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gérevlerini yiiriitmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiirttilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Yiiksekokul Idari Tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride
bulunmak,

Yiiksekokul kaynaklarini etkin ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gostermek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yfiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul egitim-6gretim etkinliklerinin giivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar
yapmak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Ayrica Yiiksekokul Miidiirliigiiniin verecegi diger gorevleri de yerine getirmek.
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