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Birimi Cal Meslek Yuksekokulu
Gorev Unvani Yiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici Midir

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalar yapmak.
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin calismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul idari
teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Middre karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.
Yiksekokul de ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
ylriatmek, koordine etmek ve denetlemek.,
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.
Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.
Resmi agilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklar ve organizasyonu yapmak.
Yiiksekokul de egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak.
Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.
Yiksekokulun mali yil bltce hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak.
Yiksekokul ye gelen tiim yazilarin sevkini Pusula Bilgi Sisteminde Dokiiman Yonetim Sisteminden
yapmak.
i¢ kurum, dis kurum, kurulus ve sahislardan Midiirlige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapmak.
Komisyon ve gorevli yetkilendirmelerini Pusula Bilgi Sisteminin ilgili bolimlerinden yapmak.
Kendisine bagl olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek.
Kendisine bagli olan birimlerde bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla
yedeklenmesini saglar.

Yiksekokul kurullarinin glindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportérlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuratilmesini saglamak.

idari personelin izinlerini Yiiksekokul deki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
olarak tasinir kayit yetkilisi ile esgtidimli calismak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.
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o Mdidirin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak

yapmak.

o Yiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Midire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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