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GOREVLERI

a) 2547 Say1li Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmnimn Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregini yapmak,

b) Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gérevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

¢) MYO'nun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

¢) Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunmak,

d) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalart yaptirmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

e) Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin yazilmasini, kararlar olusturulduktan sonra rektorliikte ilgili birime/birimlere iletilmesini,
uygulanmasini saglamak, kurul kararlarinin karar defterlerine islenmesini saglamak, dosyasina kaldirilmasini ve bu kararlarin ilgililere duyurulmasini saglamak,
f) Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik,
giivenlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

g) MYO Kurulu, MYO Yo6netim Kuruluna raportorliik yapmak,

h) Faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

1) Ogrenci isleri biirosu, mali isler biirosu, teknik biiro ve diger idari biirolarinn diizenli calismasin1 saglamak; biitiin tiiketim, tasinir malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek,

i) Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

j) Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini saglamak, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek,

k) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi ve verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi i¢in koordinasyonu saglamak,

)Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

m) Yiiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak biitge raporunu hazirlamak,
n)Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalari, personelin izin taleplerini planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediirii
uygulamak ve kontroliinii saglamak,

0) Yiksekokulda giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

6) Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma
verimini artirmak,

p) Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuatlar hakkinda bilgi vermek,

r) Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklar yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi
gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerin yiiriitiilmesini saglamak,

s) Personelin 6zlitk dosyalarin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri iletmek,

s) Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin kayit altina almmast igin ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekenin yapilmasini saglamak,

t) Evraklarin arsivlenmesi i¢in gerekli calismalari yaptirmak ve ¢alismalari kontrol etmek,

u) Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagl birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligmasini saglamak,

{i) Muhasebe, Satin Alma, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz1 Isleri, Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek,
ilgili islerin sorunsuz yiiriitiilmesi konusunda ¢aligmak,

v) Web sitesinde yer alan bilgileri giincel tutulmasini saglamak ve gerekli bilgileri zamaninda ilan ettirmek,

y) Idari personelin izin (y1llik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak onaylamak ve Miidiirliige sevk etmek,

z) Tasinir Kontrol yetkilisi olarak Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
etmek,

taginir malzeme siireglerini takip etmek, Harcama Birimi Tagnir Mal Y6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

YETKIiLERi

a. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

b. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak,

c. Imza yetkisine sahip oldugu belgeleri (Ogrenci belgesi, transkript, alisma belgesi, ders ierikleri , askerlik durum bildirim belgesi) imzalamak,

d. Gergeklestirme gorevlisi olarak 5018 Sayili Kamu Mali kontrol Yo6netimi Kanununun tanidig: haklar ¢ergevesinde yetki kullanmak,

e. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, disiplin sorusturmasi agtirma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiire kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Malik SENBAS Dr.Ogretim Uyesi Ziileyhan BARAN Dr.Ogretim Uyesi Ahmet Hiisrev
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi CELIK
Miidiir




