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Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.
2.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu Madde 51/b, 51/c

Gorev Tanimi

Yiiksekokul sekreteri yiiksekokula iligskin idari gorevlerin;

eDiizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin
planlanmasi,

e Koordine edilmesi ve denetlenmesini

saglar.

Yetkileri

1.

w

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini
saglamak,

Yiiksekokul yazigsmalarini yiirlitmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarn yiiriitmek,

Idari personelin izin ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygulamaktir.

Sorumluluklar:

1.

Yiiksekokul Kurulu ve yonetim kurulunda raportorliik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokula bagh
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Yiiksekokul biit¢esinin yapilmasini saglamak,

Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

Idari siireglerin Kalite Y&netim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore yonetilmesi
amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarica gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

Is sagligi ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamaktir.

Diger Bilgiler

o Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Midiirligii’ne bagli olarak gorev yapar.

PAU Gérev Tanimi Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



