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Gorev Unvani Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yoneticisi Y iiksekokul Miidiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde g¢aligmasini
saglamak.

2. Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerin takibini yapmak, personelin gelisim siire¢lerini takip etmek.

3. Yiksekokul Yonetim Kurulu ile Fakilte/YUksekokul/Enstiti Kuruluna oy hakki olmaksizin

raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini

saglamak.

Raportor olarak katildig kurullarin kararlarini birimlere iletmek.

Birimde gorevlendirilecek personel ile ilgili Miidure 6neride bulunmak.

Miidiirliigiin yazigsmalarini yapmak.

Midiirliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

92547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657

sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri geregince verilen gorevleri yerine

getirmek.

9. Meslek yiiksekokulunun yillik biitgesini hazirlamak, biitgenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak.

10. Meslek yiiksekokulunun belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusundal
gorev vermek ve islerin aksamadan yliriitiilmesini saglamak.

11. Meslek yuiksekokuluna Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) Uzerinden ya da fiziki ortamdal
gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek.

12. Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

13. Meslek yiiksekokuluna ait taginirlar igin taginir kontrol gorevini yapmak.

14. Yiriitiilen hizmetlerin aksamamast i¢in yiiksekokul miidiirliigii ve rektorliik birimleri ile devaml
koordinasyon halinde olmak.

15. Meslek yiiksekokulu egitim faaliyetlerinin yapildigi bina ve gevrenin denetim altinda tutulmasini ve
giivenli, saglikl1 bir ortam olusturulmasini saglamak.

16. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

17. Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

18. 6331 Sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhigi igin
alinan tedbirlere uyulmasini saglamak.

19. Yiiksekokul Mudiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

e 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
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