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Kurumu Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi, Gonen Meslek Y iiksekokulu

Gorev Unvam Sef

Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitenin hedeflerine yonelik olarak alman kararlarm uygulanmasimni saglamak, uygulamal
siiregleri ile ilgili sirali amirine 6neride bulunmak.

2. Birimin gorev alanina giren konulardaki is ve islemleri yiirtitmek, gerekli durumlarda birim iginde

koordinasyonu saglamak.

Birim amirleri tarafindan tevdi edilen gorevler ile havale edilen is ve islemleri yerine getirmek.

Biriminde gorevli personelin ise adaptasyonu ve 6grenme siiregleri ile ilgili gerekli katkiy1 saglamak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yapar ve yaptirir.

6. Mali Isler (Tahakkuk), maas, sosyal haklar, satin alma, abonelige bagl fatura ddemeleri, emekli
kesenekleri, muhtasar hizmet beyanname islemleri, ek ders ve otomasyon islemlerinin kontrollerini
saglamak.

7. Kendisine havale edilen dosya ve yazilari inceleyerek alt birimlere gereginin eksiksiz bir bigimde
yapilmasini saglayarak amirlerin bilgisine ve onayina sunmak.

8. Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

9. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede|
yazilmasini saglamak.

10. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak|
konularina gore dosyalanmasini, saglamak.

11. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.

12. Birim ¢aliganlarinin d6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esgiidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak. islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile
birlikte izleyerek sonuglandirmak.

13. Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak.

14. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak.

15. Idari biirolarda ihtiya¢ duyulan basili kdg1t, defter ve arag gereclerin tamir ve temin edilmesi igin ilgili
birim amirine bildirmek ve malzemelerin alinmasi igin gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

16. Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.
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Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

e 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
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