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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmigtir.
BiRiMi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Yiiksekokul Sekreteri
GOREV ALANI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,
Y tiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,
Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) {iniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar,
\Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine Oneride|
bulunur,
IKurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar: yiiriitiilmesini saglar,
IAkademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
IKurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar,
'Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim|
islerini takip eder; 1stnma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,
Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,
Resmi evraklari tasdik eder,

R Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve

GOREV imateryallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,
Ve Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
SORUMLULUKLAR lhazirlanmasina yardim eder,

'Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamanindal
yerine getirilmesini saglar,

'Ytiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur,

[dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

IPersonelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev alma ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar,

Miidiirliikkge verilecek diger gérevleri yapar,

Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gdrevler ile gdrev alami itibariyle
yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: amirlerine karst sorumludur.
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