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Yiiksekokulun Temel Fonksiyonu

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunun Ilgili Maddelerinde
belirtilen iglemleri yiirlitmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Staj dosyasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Ogrenci zorunlu staj sigorta giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci staj (3+1) Muhtasar Beyanname islemlerini (GIB) Sistem iizerinden yiiriitmek.

Gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek

Yiiksekokul Sekreterligince diizenlenen toplantilara katilmak

Donem baginda boliimdeki ders dagilimi Yonetim Kurulu’nda goriigiilmek iizere iletir ve gerekli
yazismalar1 yapar

Boliim ders planlarinin yazismalarini Senatoya iletilmek {izere zamaninda yapar.
Yiiksekokul-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar yapar ve ilgili yere teslim eder

Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim bagkani tarafindan verilen boliim ile ilgili gérevleri yapmak

Doéner Sermaye ile ilgili islemleri ytiriitmek

Yiiksekokulumuz doner sermayesi kapsaminda doner sermayeye giris ve ¢ikislar1 kaydetmek.
Yiiksekokulumuz doner sermayesi kapsaminda alinmasi kararlastirilan malzemeler i¢in teklif
mektubu hazirlamak ve ilgili yerlere sunmak.

Yiiksekokulumuz doner sermayesi kapsaminda yapimi tamamlanan malzemeleri ilgili yerlere
teslim tutag ile teslim etmek.

Yiiksekokulumuz doner sermayesi kapsaminda alinan ve teslimi gergeklestirilen malzemeler icin
O0deme emri belgesi hazirlanmasi.

Yiiksekokulumuz doner sermayesi kapsamindaki banka hesaplarinin kayit altina alinmasi ve
kontrol edilmesi.

Déner Sermaye Kapsaminda Miidiir tarafindan karar verilen, Yiiksekokulumuzda Idari ve
Akademik personelin katki paylarinin dagitimi

Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Idari isler

Yiiksekokul biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin olarak Susurluk Tarim ve Orman Meslek
Yiiksekokulu birimleri ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi birimleriyle yazismalar1 yiiriitmek.
Rektorliikten gelen egitim-6gretim ile ilgili yazilar1 dosyalamak.

Rektorliik Makamindan gelen duyurular: panolara ilan etmek ve siiresi dolanlar1 toplamak.

Idari takvimde belirtilen aylik yazismalar1 takip etmek ve Rektorliik Makamina sunmak.
Yazigsmalarin posta yolu ilgili kurum/kurulus ve kisilere iletimini saglamak.

Kendi gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




Bu dokiimanda aciklanan gorev taniminm1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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