CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
BAYRAMIC MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI: Zeynep ADALI

BiRiMi: Bayrami¢ Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiMi:

UNVANI: Yiiksekokul Sekreterligi

ILGIiLi MEVZUAT: 2547 Sayili Kanunun 52. maddesi ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
1. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak,

2. Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizenli calismasini saglamak,

3. Yiiksekokulun, Universite ici ve disi tim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

4, Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Miudiriine
oneride bulunmak,

5. idari personelden sug isleyenler hakkinda disiplin sorusturmasi agmak ve gerekli tahkikatin
yapilmasi icin Mudure teklifte bulunmak,

6. Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yiritilmesini saglamak,

7. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin
Kurulu glindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak, raportorligini yapmak, karar ve tutanaklarini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

8. Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiratilmesini saglamak,

9. Egitim ve O0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

10. Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,
11. Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

12. Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

13. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme
ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek,

14. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

15. Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
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iletiimesini saglamak, Akademik Personelin gorev uzatilmasi icin gerekli takibi yapmak ve
islemlerin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek,
Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak,

idari personelin gorev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,
idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

idari personelin sicil islemlerini yiriitmek,

Tim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tirli evraki kontrol ederek,
geregi icin hazirliklar yapmak, Gerceklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylriitmek,

Personelin 6zIiik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamak,
Yiksekokul personeli ve bakmakla yiukimli yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylamak,
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve geregini yapmak,

Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak,

Muddirin verdigi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GETIRDIGi YETKINLIK: Yiiksekokul Sekreterligi




