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Ust Birim Meslek Yiiksekokulu
Birim Yiiksekokul Sekreterinin Gorevleri
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Yiksekokulun idari teskilatinda, islerin verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

1 | amaciyla, idari personel arasinda is bolimii yapmak, tedbirler almak ve Yiiksekokul Miidiiriiniin
onayina sunmak.

2 | Yiiksekokul idari personelinin hizmetin geregi sevk ve idaresini yapmak.

3 Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak. Idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak.

4 Yiksekokul ilgili Miidiir Yardimcisi koordinasyonunda biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve
islemleri yapmak ve biitce taslagini Miidiirlii§e sunmak.

Yiksekokul ilgili Miidiir Yardimcist koordinasyonunda idari kadrolarmin ideal bir bigimde

5 | kullanilmas1 i¢in gerekli tedbirleri almak. Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, lizumlu idari kurum
ici teskilatlarin kurulmasinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Kendisine bagli bulunan biitiin kisim sefliklerinin etkili bir hizmet verebilmesi i¢in gerekli

6 | tedbirleri almak, 6zellikle biitiin hizmet birimlerinin gorev dagilimini ve gorev tariflerini agik ve
anlagilabilir bir bigimde yapmak.

Idari personelin daha verimli hizmet yapabilmesi i¢in mevcut noksanliklari giderici ¢alismalarda

7 | bulunmak, personelin hizmet anlayisin1 ve gorevde fedakarlik duygusunu arttirict hizmet igi
egitim ¢aligmalarimi ilgili Miidiir Yardimcis1 koordinasyonunda diizenlemek.

8 Egitim-6gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde lizumlu olan
arag-gerec ve malzemenin zamaninda teminini yapmak, ilgili birimlere intikalini saglamak.

9 Yiiksekokul Gergeklestirme Giivenliligini yapmak. Biitgenin mevzuata uygun olarak sarfini
saglayip, gerekli ekonomik tedbirleri almak. Satin almalarla ilgili her tiirlii ¢aligmay1 yapmak.
Ilgili Miidiir Yardimcist koordinasyonunda Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve

10 . o .
techizatin bakim ve onarimi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak.

11 | Yiriitme kurulu tiyesi olarak gerekli calismalar1 yapmak.

12 Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarina katilmak (Rey hakki olmaksizin), Raportdrliik yapmak. Bu
kurullarla ilgili defterlerin yazim ve muhafaza gdrevini yliriitmek.

13 | Diizenli olarak idari hizmetlerle ilgili olarak Miidiirliige rapor vermek.

14 | Biitiin kurul giindemlerinin hazirlanip, dagitilmasini saglamak.

15 | Ogretim Elemanlari ve Idari Personelin hasta sevk islemlerini yiiriitmek.

16 Yiiksekokul demirbaslarinin kayitlarinin muntazam tutulmasini saglamak ve demirbaslarin
muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

17 Idari birimlerin ve personelin ¢aligmalarmi belirli bir plan program dahilinde denetlemek.
Denetim neticeleri ile ilgili Miidiirliige bilgi vermek.

18 fgili Miidiir Yardimcis1 koordinasyonunda Akademik ve idari Personelin 6zliik haklari ile ilgili
olarak gerekli ¢alismalar1 yapmak.

19 | Her tiirlii davet ve agirlama ile ilgili tedbirleri almada ilgili Miidiir Yardimecisina yardimci olmak.

20 | Miidiirce verilecek diger gorevleri yapmak.




ONAYLAYAN
Tarih Ad1 ve Soyadi

Abdurrahman DOLAS
Yiiksekokul Sekreteri

ONEMLI NOT:

Yukaridaki faaliyetlerin nasil ifa edilecegini belirleyen bir plan Miidiirce onaylandiktan sonra faaliyete
baslanacaktir.




