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1.Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullari, Meslek Yiiksekokullari igi ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek
2.0kullar, Meslek Yiiksekokullar1 dis1 yazigmalari yapar ve arsivler.

3.Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek
4.0Okullar, Meslek Yiiksekokullari dis1 yazigmalara tarih ve say1r numaralart verir.

5.Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

6.Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

7.MYO ile ilgili duyurularin yapilmasin saglar.

8.MYO olusturulan komisyonlarin yazigmalarim yapar.

9.Yiiksekokulumuz dergisi ve Yiiksekokulumuz kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.
10.Kiiltiirel faaliyet, yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini

yuritir.
11.Yiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar.
; 12. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
YETKI VE 13.Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin varsa kazanilan
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odiillerin listesini tutar.

14. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

15.Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personele ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirmasini saglar.

16.Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17.Yukaridaki belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde YO Sekreteri, MYO Sekreterine kars1 sorumludur.
18. Yukaridaki belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

19.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Mudiir




