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Yiiksekokul
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Yiiksekokul Sekreteri

Her Yiiksekokul’ da, Miidiir’e baglh ve Yiiksekokul Y6netim Sistemi’nin
basinda bir Yiiksekokul Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine

bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigi

takdirde, yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is
boliimii Miidiir’iin onaymndan sonra uygulanmak tizere ilgili sekreterce
yaptirilir. Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve

akademik isleri Miidiire
kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Yiiksekokul Miidiirii

Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan
Yetkilendirilmis Memur

Yonetici Sekreteri

Memur

Miidiirliigiin sekreterya hizmetlerini etkin ve verimli yerine getirmek
maksath tim konularda faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi Memuru

Yaz Isleri Birimi

Memur

Biiro Isgisi

Yiiksekokulun kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarm ilgilendiren tiim
konularda gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Boliim Sekreterligini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla
¢ahigmalar yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri

Yaz [sleri Birimi personeli

Tahakuk Birimi Kapsaminda Yiiksekokulda Tahakkuk ve gérev unvanina
iliskin diger hizmetleri yasal siiresi i¢inde mevzuata uygun bir bigimde etkin
ve verimli yiiriitilmesini saglamak. Satin Alma Birimi Kapsaminda Erciyes
Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla
titketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemlerini yapar. Alman
malzemelerin kayitlarinin tutulmasi, sayimlarinin yapilmas: ve ilgili yerlere
dagitimmn yapilarak zimmetlerinin gergeklestirilmesi isleridir. Mutemetlik
Birimi Kapsaminda Yiiksekokulda Mutemetlik ve gérev unvanma iliskin
diger hizmetleri yasal siiresi iginde mevzuata uygun , etkin ve verimli
yiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul Sekreteri

Taginur {sleri Birimi Persnoeli

Yiiksekokul arsiv birimine ait tiim hizmetleri ilgili mevzuatlara gére
gergeklestirmek.

Yiiksekokul Sekreteri

Yonetici Sekreteri

Midiirligiin sekreterya hizmetlerini etkin ve verimli yerine getirmek
maksath tiim konularda faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla galismalar
yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi Memuru

Miidiirliigiimiiziin Bilgi Islem Merkezine iliskin tiim islemlerini i saglg ve
giivenligi ¢ergevesinde yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri

Yonetici Sekreteri

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayd: igin gerekli islemleri
yapar

Yiiksekokul Sekreteri

Tahakuk Satin Alma Mutemetlik
Birimi Personeli

Gorev yapmakta oldugu birimde
temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢ahigmalari yapmak

Yiiksekokul Sekreteri

Destek Hizmetleri Personeli

Tahakuk
Satin Alma Sef
Mutemetlik Birimi
Arsiv  Gorevlisi Memur
Yonetici Sekreteri Memur
Bilisim  Personeli Memur
. Ta§mlr. K.Z)fll ) Memur
Islemleri Birimi
Destek Hizmetleri Hizmetli_ . Sirekli
Is¢i
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