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Birimin Gorevleri

Meslek Yuksekokulu tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Yiksekokul
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tum idari ve
akademik faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ve etk ilkelere uygun olarak yuratilmesinin
saglanmasi ve Meslek Yuksekokulundaki mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare
islerinin yaratulmesi.

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro
Unvani

Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel

Mehtap KELES VURAL

Yuksekokul Sekreteri

e 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu'nda
kendisine tanimlanmig gdrevleri yerine
getirmek.

e Yiksekokul Kurulu ve Ylksekokul Yénetim
Kurulu glindemlerini hazirlamak, toplantilara
oya katilmaksizin  raportorlik  gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin | Temel is ve
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini | gorumiuluklarda
saglamak.

e Kurul kararlarini  Yuksekokul ve bagh
birimlere veya ilgili kurum veya Kigilere
iletmek. =i

e Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik | Yetkilidir.
tutulmasini  saglamak ve ydnetimindeki
personelin mesai saatlerine riayeti ve verilen
gorevlerin zamaninda ve duizgun sekilde
yapilmasi hususunda denetlemek.

e Yiksekokul Sekreterligi ve bagh birim
¢alisanlarinin glrev, yetki ve
sorumluluklarina uygun hareket etmelerini
sa@lamak, ihtiya¢ durumunda farkli gérevler
icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve

tanimlanan
gorevlerin kontroli
ve denetiminde

Mevcut Personel




sorumluluklari belirlemek.

Yuksekokul Mudarldgd’'niin gérev ve toplanti
taleplerini veya duyurular elektronik posta
ve EBYS ile zamaninda ilgili 6gretim
elemanlari ve birimlere iletmek.

Yuksekokul kapsaminda yapilacak
calismalarin  desteklenmesi ve gerekli
kaynaklarin temin edilmesini saglamak.
Yuksekokul Sekreterligi binyesindeki tim
galismalarin butinlik igerisinde, zamaninda
ve eksiksiz yapiimasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Kalite

Kontrol, Stratejik Plan hazirlama
galismalarina katilmak ve sonuglarin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere

ulagsmasini saglamak.

Yazi iglerinden c¢ikacak her turli yazi ve
belgeyi kontrol etmek ve birimler arasindaki
evrak akisini dizenlemek.

Meslek Yuksekokulu'nun protokol, ziyaret ve
téren islerini dizenlemek.

idari  personelin  birinci  sicil amirligini
yapmak, idari personelden sug isleyenler
hakkinda gerekli tahkikatin yapilmasi igin
Yuksekokul Muadurine teklifte bulunmak ve
disiplin kurulu oturumlarina katiimak.
Temizlik hizmetlerini rutin  bir sekilde
denetlemek, sikayet ve dneriler konusunda
Onlem almak ve uygulamak.

Yuksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak.

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel
bilgileri kayit altinda tutmak, gincellemek.
Personelle ilgili her turli beyannamenin
zamaninda alinmasini saglamak.

Ozlik  dosyalarinin  dizenli  tutulup
tutulmadigini kontrol etmek.

Bina bakim ve onarimi ile ilgili ¢galismalari
planlamak ve sonuglandirmak.

idari calismalar ve egitim-0gretim




faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati
temin etmek bakim ve onarimi saglamak ve
ara¢ ve gereclerin her an hizmete hazir bir
sekilde bulundurulmasini saglamak.

e Yuksekokulun guvenligi ile ilgili énlemleri
almak, ilgililere bildirmek.

o Yiksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige
riayet etmek.

e Sivil savunma c¢alismalarina katiimak,
calismalari denetlemek.

e Uyesi bulundugu kurul ve komisyon
toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

e Personel arasinda uyum, saygi, adil is
bolima dagihmi ve igbirligini tesis edecek
Onlemleri almak.

e Mudlir ve Mudldr Yardimcilarinin uygun
gorecegi diger isleri yapmak
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