YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

Yiksekokul Sekreteri yiksekokula iliskin idari gorevlerin dizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve
mevzuata uygun olarak yiritilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglar.

YETKILERI

1. | Yuksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasimi
saglamak

2. | Yiksekokul yazismalarimi yiritmek

3. | Kurum i¢i ve kurum disi yazismalar yirijitmek

4. | idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamaktr

SORUMLULUKLARI

1. | Yuksekokul Kurulu ve yénetim kurulunda raportérlik gérevi yapmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

2. | Yiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiksekokula bagh
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek

3. | Yuksekokul bitgesinin yapilmasini saglamak

4. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yénetim gdrevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak

5. | Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 8gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak

6. | Yiksekokul Miidiiriniin verecegi diger gérevleri yapmak

7. | idarisireglerin Kalite Yénetim Sistemi/Kalite Givence Sistemi esaslarina gére ydnetilmesi
amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri yapmak
veya yaptirmak

8. ig saghg ve givenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli énlemlerin alinmasini saglamaktir

DIGER BILGILER
Meslek Yiksekokul sekreteri, Yiksekokul Midirligi’ne bagh olarak gorev yapar.

REFEREANS ALINAN YASAL MEVZUAT
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu Madde 51 /b, 51 /c



