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MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

iS UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

YAZI iSLERI,
TAHAKKUK,

SATIN ALMA,

TASINIR iSLEMLERI,
BUTCE VE PLANLAMA,
PERSONEL iSLERI,
OGRENCI iSLERI,

BiLGi iISLEM, TEKNIK ISLER,
TEMIZLIK iSLERI,
GUVENLIK

MUDUR SEKRETERLIGi
BOLUM SEKRETERLIGI

ALT BiRiMi

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiritmek
GOREV VE SORUMLULUKLARI

® 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

o Meslek Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde calismasini saglar.

e Kurum i¢i ve kurum disi yazismalari ylratar.

o Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini
Mudirin talimatlari dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

e Akademik Genel Kurul, Meslek Yiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini
yazdirir.

o Meslek Yuksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar

o Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini
saglar.

o Meslek Yiiksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim islerini
saglar.

o Meslek Yiksekokul isi santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak isinma sorununu halleder.

o Meslek Yiksekokulun bina ve yerleskesinin temizlik, aydinlatma ve su ihtiyacinin karsilanmasi
hizmetlerinin yiritiilmesini saglar.
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o Egitim-6gretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet arag gereglerinin
periyodik bakim ve onarim islerini yaptirir.

o Meslek Yiksekokuluna gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.

o Meslek Yiksekokuluyla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

o Meslek Yiksekokulu tarafindan diizenlenen téren, toplanti vs gibi faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi
icin katki saglar.

e Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goriserek halleder.

o Akademik ve idari personelin 6zlik sorunlari ile ilgili islemleri yaptirir.

o Okul binasi ile ilgili her tlrlli bakim onarim ve gerekli tadilat islerini takip eder ve yaptirir.

o Gerektigi zaman veya lizumu halinde bazi satin alma icin ihale islemlerini ylrGtar.

e Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

o Meslek Yiksekokulunda kullanilan bitin malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasi islemlerini
yOnetir.

o Meslek Yuksekokulu Faaliyet Raporu ve Meslek Yiiksekokulu Stratejik planlarin hazirlanmasina idari
olarak yardim eder.

o Meslek Yiksekokulu yatirim ve cari bitgelerini hazirlar.

e Harcama ve gereksinimlere gore biitce 6denek durumlarini kontrol etmek.

o Meslek Yiiksekokuluna alinmak icin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi ve
belgelerin Rektorlik katina iletilmesini saglamak.

o Meslek Yiksekokulu Madirlugine gelen her tirli evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.

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

e Meslek Yiuksekokuluna gelen her tirli dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir.

e Glnllk olarak yapilmasi gereken isleri planlar,

e Mudir ve Mudir Yardimcilari ile glinlik olaylari degerlendirmek ve talimatlara gore yapilmasi
gerekenleri yapmak.

e ihtiyaclari belirleyerek 6denek durumuna gére gerekli satin alma islemlerini yaptirmak.

e Personel, 6grenci ve Yiksekogretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve yonetmelikleri glini
glnilne takip etmek,

e Akademik personel, idari personel ve 6grencilerin dilek ve sikayetlerini dinlemek,

o ilgili komisyonlardaki goérevleri yerine getirmek e Meslek Yiiksekokulunda tasarruf tedbirlerine
uyulmasini kontrol etmek,

e Meslek Yiiksekokulunda kullanilan tiim demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina uygun
kullanilmasini kontrol etmek,

e Midir ve Mudir Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak ve yaptirmak,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
turll yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
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Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Diger MYO, Yiiksekokul, Enstitli ve Fakiilte Sekreterleri, Sube
Mudiirleri, Yazi isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Bliim Baskanliklari ve Yardimcilari,
Bilgi islem Birimi, Bélim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yiiz yiize

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

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

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

e Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine ve yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

e Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

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

YETKIiLERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e is verme, yonlendirme,

e Takip etme, kontrol etme, diizeltme,

o Odillendirme, Cezalandirma,

o Vekalet etme,

e Egitim verme,

e imza,

e Paraflama,

o Temsil

CALISMA KOSULLARI
o Glinllk ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortami



