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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii / Miidiir Yardimeilar:

Gorev Devri (olmadifinda
yerine bakacak personel)

Memur Siikrii NARYAPRAGI

Gorev Alam

Meslek Yiiksekokul Miidiiriine bagli olup, Meslek Yiiksekokul yonetim &rgiitiiniin basidir. Kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri
uygulamak, Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokul
Sekreterligi gorevini yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Meslek Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitmek.

2. Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire
oneride bulunmak.

3. Miidiiriin uygun gérmesi halinde, gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4. Meslek Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérlik
gorevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
glindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasmni saglamak. Meslek Yiiksekokul Kurulu,
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorlik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

7. Meslek Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

8. Meslek Yiiksekokulun protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini
diizenlemek.

9. Meslek Yiiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

10. idari personelin izinlerini meslek yiiksekokulundaki is akis siireglerini aksatmayacak
bigimde diizenlemek.

11. idari personelin performans raporlarmi ve disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenlemek.

12. Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alimmasini saglamak.
13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

14. Meslek Yiiksekokul WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini
yapmak.

15. Meslek Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini
organize etmek.

16. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli gahsmalari igin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri

ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarmi ve birimlerini diizenlemek.

17. Meslek Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasimi
saglamak, takip etmek ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 2547 sayil Yiikskeokgretim Kanunlari ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2. En az Lisans mezunu olmak.

3. Universitemizin is ve isleyisi ile ilgili tiim mevzuat ve yonetmelikleri bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Faaliyetlerin gerektirdigi tiim arag, gere¢ ve bilisim malzemelerini kullanabilmek

6.Gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarma gore havale etmek

7. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, MY'S ve HBS uygulamalarimni kullanmak

8. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile Personel Bilgi Sistemi (PBS) kullanmak

9. Hazirlanan yazilari onaylamak, imzalamak ve paraflamak

1. 2547 Sayili Kanunun 52. Maddesi 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununlarim bilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslart bilmek
Gorev Tammim Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi Seyhmus AYBAR Opr. Gor. Serap ATES
Unvam Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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