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- Yüksekokul kurullarına raportörlük etmek ve 
kurul kararlarının yazılmasını sağlamak 
- Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı 
sağlamak 
- Her yıl Yüksekokulun analitik bütçesinin 
gerekçeleri ile birlikte hazırlama planlamasını 
yapmak 
- Müdürlüğün idari kadro ihtiyaçlarını 
belirleyerek üst yönetime sunmak. 
- Taşınırların etkili ekonomik, verimli ve hukuka 
uygun olarak edinilmesini ve kullanılmasını 
sağlamak 
- Satınalma ihtiyaçlarını planlamak 
- Birimler tarafından hazırlanan evrakların 
kontrolünü yapmak 
- Birim evrak sorumlusu olarak Müdürlüğe gelen 
tüm evrakların dağıtımını ve takibini yapmak 
- Basın ve halkla ilişkiler yönetimi 
 

 
 
 
 
-Mali sorumluluk 
-Kurum itibar kaybı 
-Hak kaybı 
-Kamu zararı 
-İdari para cezası 
-Görevin yerine 
getirilmemesinin birimdeki 
işleyişe etkisi 
 

Yüksek 

 
- Görevi ile ilgili mevzuatlara 
hakim olunması  
-Yasal değişikliklerin 
takibinin yapılması  
-Birimindeki iş ve işleyişin 
koordine edilmesi  
-İnsan gücü planlamasının 
yapılması  
-Düzenlenen ödeme emri 
belgelerinin ve ek evrakların 
kontrollerinin yapılıp 
imzalanması  
-Zaman yönetimi 
 

 
- Yüksekokul mezunu olmak,  
- Görevle ilgili mevzuat bilgi 
sahibi olmak   
-Mesleki alanda tecrübeli 
olmak,  
-Dikkatli ve özenli olmak  
-Gizlilik disiplini ve sır 
saklama  
-İnsan gücü planlamasını ve 
koordine edilmesini etkin ve 
verimli yapabiliyor olmak  
-Zaman yönetimine sahip 
olmak,  
-Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak  
-Koordinasyon yapabilmek 

 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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