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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Sef

Bagh Oldugu Birim YUksekokul Sekreteri
MUdUr

Ust Ydneticiler MUdur Yardimcilari

YUksekokul Sekreteri

Kanun, t0zUk, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen
gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapar ve yaptirir. Kendisine

Temel Gorevler bagdl personel arasinda dengeli gbrev bdlimu ve is dagiimi yaparak

hizmetin duzenli, verimli ve siratli bir sekilde yUOrOtOlmesini saglar.
Amiri tarafindan verilecek diger esdeder gdrevleri yapar.

Gorevleri

o

10.

1.

YUksekokulun is takvimine bagdl sireli yazilarin is ve islemlerini baslatmak, takibini yapmak
ve YUksekokul Sekreterligine bilgi vermek,

Meslek YUksekokulu birimlerinde hazirlanan yazilar, yazisma kurallarina uygun olarak en
kisa zamanda, yazmak veya yazdirmak,

Birimin  gereksinimi  olan her tOrl0 kirtasiye, temizlik gibi malzeme ihtiyaglarinin
gecikmeksizin alinabilmesi icin ihfiyag listesinin tespit edilerek safin alma talep formu ile
YUksekokul sekreterine bildirmek,

Birimde vyapilan bakim onarim faaliyetlerinin takip edilmesi ve bakim formlarinin
imzalanmasi ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Birim buUtcesinin hazirlanmasinda Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhdindan gelen bitge
formlarinin stresi icinde doldurulmasi, bitge gdrisme takvimine uygun olarak yiksekokul
sekreteri ile birlikte bUtceyi sunmak ve kesinlesen bUtce verilerini e-bUtce sistemine girmek,
Ozel givenlik personelinin ndbetleri yaninda; surekli iscilerin ve kismi zamanl ¢alisan
dgrencilerin  puantajlarinin  hazirlanarak imzaya hazir hale gefiriimesini  saglamak ve
gerekli kontrolleri yapmak,

Gerek yUz yuze gerekse uzaktan egitimle verilen memur akademisi ve diger egitimlere
katimak ve diger personellerin de katiimalari icin gerekli bilgilendirmeyi ve takibi yapmak,
YUksekokul Sekterinin izinli olmasi durumunda, sekreterligin gdrevlerini yiritmek,

BUtUn is ve islemlerde Kalite Y&netim Sistemi dokimantasyon sistemine uygun hareket
etmek,

Etik degerlere ve hiyerarsik yapiya uygun bir ¢calisma ortaminin gelismesini desteklemek,
MUdUr, MUdUr Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreterinin verecedi diger esdeder gorevleri;
gérev, yetki ve sorumluluk bilinci icinde yapmaktir.

Yetkileri

657, 2547 ve 2914 Sayii Devlet memurlari Konunun'da belirtilen temel gdérevleri bilmek,
beceri ve uygulama yetenegdine sahip olmak

Sorumluluk

1. YUksekokul idari &rgutinde Yuksekokul Sefi, YUksekokuldaki idari islerden dolayr YUksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

2. Yuksekokul Sefi, YUksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi
ve birlikteligin sadlanmasi bakimindan YUksekokul MidurUne karsl sorumludur.

Bagh is Unvanlari

Yazi isleri

Tahakkuk

Satin alma

Tasinir kayit islemleri
Ogrendi isleri

e Baskl birimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi MUdir
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e Teknik bakim

e [sitma sistemleri

e  Glvenlik

e Yemekhane ve kantin

iletisim icinde Olunan Birimler

o MUdur

e MUidir Yardimcilari

e  YuUksekokul Sekreteri
e Bdolum baskanlar

e Ogretim elemanlari

e idari birimler

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MOdor




