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Birim : Yiiksekokul Sekreterligi

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Yiiksekokulun idari teskilatinda, islerin verimli ve etkin bir sekilde yiiriitilmesini
1 | saglamak amaciyla, idari personel arasinda is bolimii yapmak, tedbirler almak ve

Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunmak.

Idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli tahkikatin yapilmasi icin Miidiire

teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak.

Yiiksekokul biitcesinin hazirlanmasinda ilgili Miidiir Yardimcist koordinasyonunda

gerekli is ve islemleri yapmak ve biitce taslagini Miidiirliige sunmak.

Yiiksekokul ilgili Midiir Yardimcisi koordinasyonunda idari kadrolarinin ideal bir
4 | bi¢imde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Kadro ihtiyaglarini tespit etmek,

ltizumlu idari kurum igi tegkilatlarin kurulmasinda gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

Ilgili Miidiir Yardimeis1 koordinasyonunda Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve

techizatin bakim ve onarimai i¢in gerekli calismalarda bulunmak.

Egitim-0gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde lizumlu
6 | olan arag-gere¢ ve malzemenin zamaninda teminini yapmak, ilgili birimlere intikalini

saglamak.

Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevliligini yapmak. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali
isleri yiiriitmek, idari ve Mali isler evraklarinin kontroliinii yapmak, biitcenin mevzuata
uygun olarak sarfin1 saglayip gerekli ekonomik tedbirleri almak. Satin almalarla ilgili her

tirlii calismay1 yapmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurullarina katilmak (Rey hakki olmaksizin),
8 | Raportorliik yapmak. Bu kurullarla ilgili defterlerin yazim ve muhafaza gorevini

yiiriitmek. Alinan karalari ilgili boliimlere yazi ile iletmek.

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

10 | Yiiksekokulun tiiniversite i¢i ve dig1 tlim idari iglerini yiiriitmek.

11 | Yiiksekokula ait tiim yazigmalar takip etmek.

12 | Resmi evraklar tasdik etmek. Imza, Miihiir ve Asli Gibidir yapmak.

13 | Ogretim elemanlarinin ek ders iicretlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak.




14

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personele izin vermek ve takibini

yapmak denetim neticeleri ile ilgili Midirliige bilgi vermek.

15

Biitlin kurul giindemlerinin hazirlanip, dagitilmasini saglamak.

16

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarmi saglamak, bakim ve onarimim

yaptirmak.

17

Yar1 zamanl 6gretim elemanlarinin ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak.

18

Yiiksekokul demirbaslarinin  kayitlarinin  muntazam tutulmasini = saglamak ve

demirbaslarin muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

19

[lgili Miidiir Yardimcis1 koordinasyonunda Akademik ve idari Personelin 6zliik haklari

ile ilgili olarak gerekli ¢alismalar1 yapmak.

20

Her tirli davet ve agirlama ile ilgili tedbirleri almada ilgili Miidiir Yardimcisina

yardimci olmak.

21

Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

22

Yiiksekokul Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire karst birinci derecede

sorumludur.
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