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Birim Adi

Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulu

Alt Birim Adi

YUksekokul Sekreteri

Gbrev Amaci

2547 sayill Yiksekogretim Kanununun, YUksekégretim Ust Kuruluslari
ile YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkinda Kanun Hakkinda
Kararname hukUmleri geregince Yuksekokulda mevcut idari birimlerin
ve personelin sevk ve idare islerinin yUrUtiimesini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

o 2547 sayili YUksekdgretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin
geregini yapar.

e Meslek YUksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve
dizen icinde c¢alismasini saglar.

e Kurum ici ve kurum disi yazismalari yUrGtUr.

e Akademik Genel Kurul, Meslek YUksekokul Kurulu ve Meslek
YUksekokul Yonetim Kurulu gindemini MUdurun  talimatlar
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

e Akademik Genel Kurul, Meslek YUksekokul Kurulu ve Meslek
YUksekokul Yonetim Kurulu kararlarini yozdirir.

e Meslek YUksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve
uygulanmasini saglar

e Meslek Yuksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazrr,
kullanilabilir durumda tutulmasini saglar.

e Meslek YUksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin
gerekli bakim ve onarim islerini saglar.

e Meslek YUksekokul 1si santralinin - eksiklerini  zamaninda
tamamlayarak isinma sorununu halleder.

e Meslek YUksekokulun bina ve yerleskesinin temizlik, aydinlatma
ve su ihtiyacinin karsilanmasi hizmetlerinin yorUtilmesini saglar.

o Egitim-6gretim ve ydnetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet ara¢ gereclerinin periyodik bakim ve onarim
islerini yaptirir.

e Meslek YuUksekokuluna gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri
haberdar ettirir.

e Meslek YUksekokuluyla ilgili istafistiklerin  derlenmesini  ve
guncellenmesini saglar.

e Meslek YUksekokulu tarafindan dizenlenen téren, toplantfi vs
gibi faaliyetlerin en iyi sekilde yapimasi icin katki saglar.

e Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goéruserek
halleder.

e Akademik ve idari personelin &zIlik sorunlari ile ilgili islemleri
yaptirir.




e Okul binasi ile ilgili her tOrlu bakim onarm ve gerekli tadilat
islerini takip eder ve yaptirir.

e Gerektigi zaman veya lizumu halinde bazi satin alma igin ihale
islemlerini yUOrotor.

e Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

e Meslek YuUksekokulunda kullanilan  bUtOn  malzeme ve
materyallerin temini ve kullaniimasi islemlerini yonetir.

e Meslek YuUksekokulu Faaliyet Raporu ve Meslek YUksekokulu
Stratejik planlarin hazirlanmasina idari olarak yardim eder.

e Meslek YUksekokulu yatirm ve cari bitgelerini hazirlar.

e Harcama ve gereksinimlere gbre buUtce ddenek durumlarini
kontrol etmek.

e Meslek YUksekokuluna alinmak igin ilani verilen akademik
personelin sinav islerinin takibi ve belgelerin RektdriUk katina
iletilmesini saglamak.

e Meslek YUksekokulu MUdurligune gelen her tirlU evraki kontrol
eder ve geregini yaptirtir.

e TUm akademik ve idari personelin izin, saglk raporlarini takip
ve kontrol ederek gerekli yasal prosedurleri uygular.

e Meslek YUksekokuluna gelen her tUrl0 dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirir.

e GUNlUk olarak yapillmasi gereken isleri planlar,

e MUdUr ve MUOdUr Yardmciart ile  gUnlik  olaylari
degerlendirmek ve ftalimatlara gdbre vyapimasi gerekenleri
yapmak.

e ihtiyaclar belirleyerek &denek durumuna gére gerekli satin
alma islemlerini yaptirmak.

e Personel, 6grenci ve YUksekodgretimle ilgili yeni cikan kanun,
kararname ve ydnetmelikleri gind ginune takip etmek,

e Akademik personel, idari personel ve &drencilerin dilek ve
sik@yetlerini dinlemek,

e llgili komisyonlardaki gérevleri yerine getirmek

e Meslek YUksekokulunda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol
etmek,

e Meslek YuUksekokulunda kullanilan tOm demirbaslarin ve sarf
malzemelerinin amacina uygun kullanimasini kontrol etmek,

e MUdUr ve MUdUr Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri
yapmak ve yaptirmak,

ISIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde vyapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrl0 yaz, liste, onay, form, rapor,
6deme emri, dosyq, plan, sunu, karar onay..

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:




e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler
e Yazil ve s6zlU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar, Diger MYQO, Yuksekokul, EnstitU
ve Fakullte Sekreterleri, Sube Mudurleri, Yazi i§.leri Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogre’rim Elemanlar;, B&lIUm Baskanliklari ve Yardimcilari, Bilgi
islem Birimi, BSIUm Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin
organlari, yUz yize

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Lisans mezunu olmak ve en az 10 yil hizmeti bulunmak.

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen diger genel
niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerekfirdigi dizeyde is deneyimine ve yoneticilik
niteliklerine sahip olmak,

e Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde sUrdurebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YETKILERI

e Yukarida belirtlen gbrev ve sorumluluklarr gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gerektirdidi her tUrlU arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,

e s verme, ydnlendirme,

e Takip etme, kontrol etme, dizeltme,

e Odullendirme, Cezalandirma,

e Vekdlet etme,

Egitim verme,

imza,

Paraflama,

Tem:sil

CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortami




Gorev ile lgili
Mevzuatlar

2547 Sayil YUksekodgretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
4734 Saylll Kamu ihale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulanmasi

4857 Sayil is Kanunu

4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

2914 Sayili YUksekdgretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®énetmelik

Ogretim Uyeligine YUkseltime ve Atanma Yénetmeligi




