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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam
Gorev Unvani YUKSEKOKUL/MESLEKYUKSEKOKULU SEKRETERI
Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri
Gorev Devri (Vekalet) YUKSEKOKUL/MESLEKYUKSEKOKUL MUDURU

GOREV TANIMI

Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini

saglamak ve kontrol etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul (YO)/ Meslek Yiiksekokul (MYO) Sekreterliginin gérev alanina giren YO/MYO’daki
idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda
amirlerine bilgi vermek,

Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,
istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

YO/MYO idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6diil, takdirname, yer degistirme
gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

6. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul/Meslek Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve
ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak,

Karar ve tutanaklarimi hazirlamak, uygulanmasimi saglamak, kurul kararlarim yazmak ve karar
defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlari ilgililere duyurmak,

Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiikketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasia kadar gecen isleyisi yonetmek,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,
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e Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi icin
gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

e Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulunun mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek,

o Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin goérev uzatilmasi icin gerekli
uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

e Dikey gecis bagvuru formlarim1 kontrolii imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarm1 ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye gonderilmesini saglamak,

o Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zlilk haklara iliskin uygulamalari, Personelin
izinlerini planlamak ve saglik raporlarini organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve
kontrol etmek,

o Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulunun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

e Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
aligveriginde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak caligma verimini artirmak,

o Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,

e Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek,

e Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar1 yapmak, 5018 sayil yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri
yiiriitmek, Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

e Universite 6grencilerine ait hasta sevk belgesini onaylamak,

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altma alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak,

e Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarin1 yapmak ve
kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

e Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun ¢aligmasini saglamaktir.

e Sinav evraklarin1 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve istenildiginde ilgili

birimlere sunmak,
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Ust makamlarca istenildiginde, &grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak,

Tam zamanl ve yar1 zamanli ¢alisan 6gretim elemanlart ile 6grencilerin ticret tahakkuk bildirimlerini
hazirlamak,

Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Béliim, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yazi Isleri, Kalorifer,

Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimini yiirtitmekle sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
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