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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
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Gorev ve Sorumluluklari

1. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde
galigmasini koordine eder.

2. Kurum igi ve kurum disi yazismalari koordine eder.

3.Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiirGtilmesini koordine eder.

4. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine
ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
5.Ylksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri koordine eder.
6.Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
7.Resmi evraklan tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini koordine eder.

8.0grenci isleri, kiitiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; bdtiin
tiiketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina kadar
gegen isleyisi yonetir.

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,
Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

10. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.
11. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen téren, toplanti vb. faaliyetlerin en iyi
sekilde yapilmasi igin koordine eder.

12.Tim birimlerden gelen her tiirli evrakin takip ve kontrollni yapar.
13.Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek, yasal prosediirleri
koordine eder.

14.0grenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni koordine eder.

15.Midiirlin verecegi diger gérevleri koordine eder.
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