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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi tist ydnetimi ve Yiiksekokul Miidiirligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar

dogrultusunda, Yuksekokula iliskin idari gorevlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglkli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde yurutiilmesi, amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek ile
gorevlidir.
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GOREV ve SORUMLULUKLAR

1. 2547 sayih Yuksek6gretim Kanunu’nun 51 / b, c maddelerine uymak.

Yuksekokuldaki idari birimlerin yasalara uygun ve diizen igerisinde galismasini saglamak.

3. Kurumiigi ve kurum digi yazismalari yliritmek, istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri saglamak.

4. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu glindemini midriin talimatlari dogrultusunda
hazirlamak ve ilgililere duyurmak.

5. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazmak.

6. Yuksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek.

7. Meslek Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin gerekli bakim ve onarim islerinin takip etmek ve
yaptirmak.

8. Egitimve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

9. Meslek Yiksekokul hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirilmasini saglamak.

10. Meslek Yiksekokul bina ve eklentilerinin isinma ve aydinlatma hizmetlerinin yuritilmesini saglamak.

11. Meslek Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulari yaptirmak.

12. Meslek Yiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

13. Meslek Yiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplanti v.b. organizasyonlari koordine etmek.

14. Meslek Yiksekokul biitlin tiketim — demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
saglamak.

15. Meslek Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérlige iletilmesini saglamak.

16. Meslek Yiksekokul personelinin 6zIik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

17. idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek.

18. Tahakkuk bélimiinden gelen her tirli evraki kontrol etmek ve onaylamak.

19. Personelinizin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek.

20. Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger 6zluk islerini ylritmek.

21. Resmi evraklari tasdik etmek.

22. Meslek Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

23. Meslek Yiiksekokulun Mali Yil bitge hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullaniminda gerekli planlamayi yaparak
performans bitge uygulamasini gergeklestirmek.

24. Meslek Yuksekokulun giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek.

25. Meslek Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

26. Miudiriin verecegi diger gorevleri yapmak.
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