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GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU. GUBYO .01.02.

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : MUDUR YARDIMCISI

SORUMLU OLDUGU MAKAM: MUDUR iS UNVANI

TEMEL GOREVLERI:. Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla calismalarinda Midiire yardimci olmak ve Yiiksekokulun idari ve
mali islerle ilgili galismalari yliritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Miidiiriin bulunmadig: zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

2- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
haklarin1 takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime
kavusturmak,

3- Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

4- Bina kullanim1 ve odalarin dagitimmi planlamak,

5- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gegirilmesi,
ihtiyaglarin belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

6- Bina i¢ ve dig onarimu ile ilgili planlarin yiritiilmesini saglamak,

7- Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o
birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini
dinlemek,

9- Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli  tutulmasini

saglamak,

10- Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

11- Idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

12- Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak,

13- Satin alma ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

14- Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

15- Midiriin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.




