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Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BILGILER

UNVAN Ylksekokul Sekreteri

SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZISYON Midur

AST POZISYON Ogrenci lsleri, Sekretarya, Personel, Yazi Isleri, Evrak-Kayit Memurlugu, Idari ve Mali Isler Birimi,

Tekniker

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar isletmeni, Memur, Tekniker

VEKALET EDILEN POZiSYON

Yiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGIiTiM BILGILERI

Lisans mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDiIGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitlini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler
Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : ilgili mevzuat ve Universite Rektorliigii ve Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiince belirlenen amac,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiritilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi gérevidir.

Amaci ise Yuksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yurutilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI :

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
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Meslek Yiksekokulu idari teskilatinda bulunan birimlerin, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.
Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gérevi yapmak, bu kurullarda

alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
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Meslek Yiksekokulu idari teskilatinda gorevilendirilecek personel hakkinda midire 6neride bulunmak.
Meslek Yiksekokulu yazismalarini yiriitmek.

Mudurin protokoli ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Muddr tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

idari personelin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, fotokopi, yazici ve benzeri ofis malzemelerinin

kullanimina iliskin talimatlar hazirlamak, bu gereclerin amaglari dogrultusunda kullanimini saglamak.

9. Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin ylrattlmesini saglar.

10. idari ve akademik personele iliskin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve saklamak.

11. Meslek Yiksekokulu biitgesinin yapilmasini saglamak.

12. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araclarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

13. Resmi evraklarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

14. Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar
yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylratur,

15. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama c¢alismalarinda gérev almak ve kurumdan

memnun ayrilmalarina katki saglar.




YETKILERI :

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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BiLGi KAYNAKLARI :

. 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitce Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayih Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

. Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
. Yiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICIi : MYO Midiri

SORUMLULUK : Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan bltiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu Muddriine karsi sorumludur

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Halit KUSKU
Sabiye Fisun SERTKAYA Madar

Yiiksekokul Sekreteri
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