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Vekalet Edecek Yiiksekokul Sekreteri Teklifiyle Midiir Tarafindan Yetkilendirilen Personel

Personel

o 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’'nda kendisine tanimlanmis gorevieri
yerine getirmek.

e Yuksekokul Kurulu ve Yulksekokul Yonetim Kurulu gundemlerini
hazirlamak, toplantilara oya katilmaksizin raportériik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

e Kurul kararlarini Yuksekokul ve bagh birimlere veya ilgili kurum veya
kisilere iletmek.

Temel Gorev ve e Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak ve

Sorumluluklan yonetimindeki personelin mesai saatlerine riayeti ve verilen gorevlerin

zamaninda ve dizgln sekilde yapilmasi hususunda denetlemek.

o Yiksekokul Sekreterligi ve bagh birim c¢alisanlarinin goérev, yetki ve
sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda
farkli gorevler igcin goérevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari

belirlemek.

o Yiksekokul Madarligi’'nin gérev ve toplanti taleplerini veya duyurulari
elektronik posta ve EBYS ile zamaninda ilgili 6gretim elemanlari ve

birimlere iletmek.




Yuksekokul kapsaminda yapilacak calismalarin desteklenmesi ve gerekli

kaynaklarin temin edilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yilina ait akademik faaliyet raporunu &gretim
elemanlarindan ve idari burolardan iletilen bilgileri esas alarak Rektérlik

formatina uygun olarak hazirlamak.

Yuksekokul Sekreterligi bunyesindeki tim ¢alismalarin bitlnlik igerisinde,

zamaninda ve eksiksiz yapiimasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Kalite Kontrol, Stratejik Plan hazirlama
¢alismalarina katilmak ve sonuglarin takip edilerek zamaninda ilgili

birimlere ulagmasini saglamak.

Yazi iglerinden ¢ikacak her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek ve birimler

arasindaki evrak akisini duzenlemek.
Meslek Yiksekokulu'nun protokol, ziyaret ve toren islerini dlizenlemek.

idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug
isleyenler hakkinda gerekli tahkikatin yapilmasi igin Yuksekokul Mudurine

teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak.

Temizlik hizmetlerini rutin bir sekilde denetlemek, sikayet ve &neriler

konusunda 6nlem almak ve uygulamak.
Yuksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri kayit altinda tutmak,

guncellemek.

Personelle ilgili her turli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.
Ozlik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

Bina bakim ve onarimi ile ilgili galismalari planlamak ve sonug¢landirmak.

idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine
techizati temin etmek bakim ve onarimi saglamak ve ara¢ ve gereclerin her

an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Yuksekokulun glvenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek.

Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.




Sivil savunma calismalarina katilmak, ¢calismalari denetlemek.

Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katiimak ve Kkatki

saglamak.

Personel arasinda uyum, saygi, adil is bolimu dagihimi ve igbirligini tesis
edecek 6nlemleri almak.

Mudar ve Mudir Yardimcilarinin uygun gorecegi diger igleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Yasal mevzuatlara hakim olmak.

Kurumsal vizyon, misyon ve etik dederlere uygun davranmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli hizli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Vizyon sahibi olmak, gelisime ve degisime acik olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri

Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname 38/a maddesi.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan igerisinde;

Rektorlige bagl birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanhgi
vb.)

MYO Muadurlagu

MYQO B6lim Bagkanligi

Yuksekokul Sekreterligine bagl tim birimler / ¢galisanlar ve

Dis paydaslarla iligki icinde bulunur.

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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