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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvam Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sinifi GIH

Gorevi Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Birim Yoneticisi

Meslek Yiiksekokulu Miidiirt

Bagh Bulundugu
Yonetici/ Yoneticileri

Meslek Yiksekokulu Mudiri
Meslek Yiksekokulu Miidiir
Yardimcisi

Atanma sartlari tasiyan personel, Ust kadroda bulunan personel ve

Vekalet Edecek Unvan |Idari gorevi bulunan akademik personel (Miidiir Yard. - Bélim
Baskanlari)

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

C. Gorev / Islere Iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Meslek Yiiksekokulunun Idari Hizmetlerinin Yiiriitiilmesini Saglar.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:
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Anayasanin  129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu
gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla
yiikiimlidiirler” hitkmiine uymak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmis
gorevleri yerine getirmek.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boéliimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak

Meslek Yiiksekokulunda galisan idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeliarasinda isboliimiinii saglar, gerekli denetim-
gbzetimi yapar.

Meslek Yiiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesinisaglar.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak
Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu giindemini Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak.
Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarin1 yazmak.

Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarin1 gerekli yerlere
bildirmek,

Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasi i¢in gerekli bakim ve onarim islerinin takip etmek ve
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yaptirmak.

Meslek Yiiksekokulunda kullanilan makinalarin periyodik bakim ve
onarimini yaptirilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve
giincellenmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen téren, toplanti vb.
organizasyonlar1 koordine etmek

Meslek  Yiksekokulunun  tiiketim-demirbas  malzeme  ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi saglamak
Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav
islemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige iletilmesini saglamak.
Meslek  Yiiksekokulu personelinin  6zlik haklarina iliskin
uygulamalari takip etmek

Meslek Yiiksekokulu tahakkuk bolimiinden gelen her tiirlii evraki
kontrol etmek ve onaylamak

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

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin
gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger ozlik islerini
yiiriitmek.

Meslek  Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini  ve
giincellenmesini saglamak

Meslek Yiiksekokulunun Mali Yil biitge hazirliklarini yapmak ve
biitcenin en iyi sekilde kullaniminda gerekli planlamayi yaparak
performans biit¢e uygulamasini gergeklestirmek.

Meslek Yiiksekokulunun giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak
ve kontrol etmek

Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini,
ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,
Meslek  Yiiksekokulu Idari Orgiitiiniin bast olan  Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulundaki idari islerden
dolay1, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulunun Idari
uygulamalarmin Universitenin genel idari islerine uygun olmasi ve
birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere ve Ust
yonetime kars1 sorumludur.

Tlgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanun

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
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