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GOREV TANIMI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

KURUM iCiNDEKI YERIi:

Ust Makam: Yiksekokul Miidari

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v' Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa ve

kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimladurler” hiilkmine uymak,
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bélimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan 6-16. Maddelere uymak,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmig gorevleri yerine
getirmek,

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yliritmek,

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu glindemini
Yiiksekokul Midurinin talimatlari dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak,
Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini hazirlatmak,

Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek,

Yiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
bollimund saglar, gerekli denetim-gbzetimi yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
Yiiksekokul egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirlklari yapar,

Yiiksekokul kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,

ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,




Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yuritilmesini saglar.
Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

Yiiksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bigcimde yurutilmesini saglar,
Yiksekokul MidUrinin imzasina sunulacak yazilari parafe eder,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin gerekli bakim ve
onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak,

Yiksekokulda kullanilan makinalarin periyodik bakim ve onarimini yaptirilmasini
saglamak,

Yiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb. organizasyonlari koordine
etmek,

Yiksekokul butin tiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak,

Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

Yiksekokul faaliyet raporunun ve stratejik planin hazirlanmasini saglamak.



