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Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi
Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Yiiksekokul Sekreteri

IGiirev Unvam : Yiiksekokul

Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyada:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Miidiirii

|Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

[y

Universitemiz "I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani"na iliskin islemleri yapmak,

2 |Yiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

saglamak.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aliymasini

Yiiksekokul Kurulu ve yiiksekokul yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportérlitk gorevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

5 .
kurum veya kisilere iletmek.

Yiiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulu’nun kararlarini yiiksekokul ve bagl birimlere veya ilgili

6 |Yiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda miidiire 6neride bulunmak.

7 | Yiiksekokul yazismalarin yiirtitmek.

8 |Giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

9 |Egitim — 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi igin yardimer olmak

10 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak

11| idari personelin mesai saatlerine riayet, kilik kiyafet, hal ve hareketlerini denetlemek.

12 |Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari ¢ercevesinde Yiiksekokul ile ilgili tiim is ve islemleri yoneterek

ISIN CIKTISI zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini saglamak.
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorungdzme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

*MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi TranSferl

Yapilmasi Esaslarima {ligkin Yonetmeli

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma iligskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Boliim Baskanliklari, Yiiksekokul Birimleri, Genel Sekreter, Daire
Bagkanliklar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyad:
imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




