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Birimi Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik

Gorevin Kisa Tanimi

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiiriitiilmesi amaciyla idari iglerin Miidiire
kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak ve kontrol etmek.

Yiiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin personelin yetenegi dogrultusunda
gorev vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim ici
uyumu saglamak.

Yiksekokulun her tiirlii yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun sekilde kayit,
dosyalama ve posta islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokul Faaliyet raporu ve Yiiksekokul Stratejik planinin ve Yiiksekokul biit¢esinin
hazirlanmasina idari olarak yardim eder ve sonuglandirr.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun,
tiiziik ve Yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden
sorumludur,

Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarin incelenmesi sonucunda tespit edilen
konularda, Sayistay’a ve Maliye Bakanligina hesap vermek.

Ilgili komisyonlara (Satin alma, Muayene Komisyonu v.b.) baskanlik yapmak, okul kantin
ihaleleri ile merkezi kampiis digindaki birimler igin yapilacak yemek ihalelerine iiye olarak
katilmak, ihale sonrasi miisteciri denetimle yetkili olmak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-ogretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak ayni zamanda gerekli bakim ve onarim iglerini saglamak ve takip etmek.
Hizmetlerin aksamamasi i¢in Miidiirliik ve Rektorliik birimleri ile devamli koordinasyon
halinde olmak.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vs. gibi faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katki saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik sorunlart ile ilgili islemleri yaptirmak.

Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak.
Yiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kargi sorumludur.
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