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Civril Atasay Kamer Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

N 00 1 N e U

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

124 Sayili KHK

5018 Sayili Kanun

6331 Sayil Is saglig1 ve Giivenligi Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

. 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

10. Yiiksekogretim Kalite Glivencesi Y onetmeligi

11. Tasiir Mal Y 6netmeligi

12. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

13. PAU On Mali Kontrol Islemleri Yonergesi

14. PAU Imza Yetkileri Y onergesi

15. Bmalarin Yanginlardan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanim

Yiksekokul Sekreteri;

Yiksekokuldaki idari islerin diizenli, uyumlu, verimli ve mevzuata uygun olarak yirtitiilmesi

planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesini yapmak, Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak vyiirtitiilmesi amaciyla idari islerin organizasyonunu saglamak.

Yetkileri
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Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan binimlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Kurum i¢1 ve kurum dis1 yazismalar yuriitmek,
Idari personelin izin ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosedirleri uygulamak,

5018 sayili yasa geregince gerceklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek,
Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6nerilerde bulunmak,
Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve tiniversite dist tiim idari islerini yiirtitmek,

Yiiksekokulda gorevli idari, teknik ve yardimer hizmetli personel arasinda is boliimiinti saglamak,
gerekli denetim ve gdzetimi yapmak,

. Kendisine bagl birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlemesini

yapmak,

. Yiksekokul biit¢cesini hazirlamak; yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitcenin kullanilmasiyla

ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Miidiire yardime1 olmak,

10. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince hazirlanan Yillik Birim Faaliyet Raporu

calismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

11. Yiiksekokuldaki taginir ve tasinmaz malzemelerin organizasyonunu ve denetimini yapmak.



Sorumluluklar:

1.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda raportorlitk gorevi yapmak, bu kurullarda aliman
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

. Yiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yoénetim Kurulu kararlarmi Yiksekokula bagli birimlere veya

ilgili kurum ve kisilere iletmek,

. Yiiksekokul biitcesinin yapilmasim saglamak,

. Egitim ve oOgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet

araclarimin periyodik bakim ve onarimim yaptirmak,

. Yiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini  ve

gelistirilmesini saglamak,

. Yiksekokul Mudiiriiniin verecegi diger gorevler: yvapmak,

. Idari siireglerin Kalite Yo6netim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore yonetilmesi amaciyla

belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli 1s ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

. Fiziki alt vap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

. Harcama talimati izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin

yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerii ylriitmek,

10. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak, tasarruf tedbirlerine uygun

hareket etmek,

11. Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin 1slenmesinde; Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

hiiktimlerine uyulmasmi saglamak,

11. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Bilgiler

Yiiksekokul Sekreteri; Yiiksekokul Miudirtine karst sorumludur.



