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Birim : Miidiir Yardimcilig (Idari-Mali Islerden Sorumlu)

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Midiiriin verdigi gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Egitim-6gretim icin gerekli materyallerin almmasm saglamak. Ogretim materyallerinin

i Boliimlerin istifadesine sunulmasi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

Her tiirlii merasim, karsilama ve ugurlama ile ilgili olarak gerekli tedbirleri almak ve ifa
’ etmek.

Ilgili birim ve sahislarinda goriisiinii aldiktan sonra sosyal, kiiltiirel, bilimsel ve sportif]
4

faaliyetlerin planlamasini yapmak, takvim hazirlamak.

5 | Tanitim ve halkla iliskilerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Her tirli teknik isler, teknolojik gelismelerin takibi, makine ve techizatin

modernizasyonu ile ilgili calismalarda bulunmak.

Yuksekokulun toplum ve medya iligkilerini diizenlemek. Meslek Yiiksekokulu’nda
7 | yapilan her turli faaliyet (Bilimsel veya sosyal) hakkinda web sayfasinda gerekli

duyurularin yapilmasini saglamak.

Uyesi oldugu komisyon ve calismak gruplarina katilmak ve gerekli koordinasyonu

saglamak.

9 | Miudiir gorev verdiginde yuritulen idari islerle ilgili caligmalar1 izlemek ve denetlemek.

Gorevli ve yetkili bulundugu hususlarda ilgili birimlerde gdézetim ve denetimde
10
bulunmak.




11

Yiiksekokulun altyap: gelistirme c¢alismalar1 ¢ergevesindeki projeksiyonlarina uygun

olarak, taslak biitgenin hazirlanmasini koordine etmek.

Yiiksekokulun mali kaynaklarmin etkili ve verimli kullanimu ile ilgili olarak arastirmalar

12

yapmak.

Yiiksekokulun Bilisim Hizmetlerinin koordinasyonu, gozetim, kontrol ve denetimini
. yapmak.
14 | Yuksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna katilmak.

15

Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

16

Yillik faaliyet raporlarinin idari islerle ilgili kisimlarini hazirlamak.

17

Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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