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Birim Ada :

Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Gorev Ad1 :

Yuksekokul Sekreteri

Sorumluluk
Alani :

Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Gorev Tanim :

Necmettin Erbakan Universitesi ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-
ogretimi gercgeklestirmek igin gerekli tim idari
faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ve etik ilkelerine uygun
olarak yurutiulmesi amaciyla calismalari yapmak.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Cahit TOPBAS

TEMEL iS VE SORUMLULUK

yazilara cevap

Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirli bilgi istemi niteligini tasiyan

verilmesini saglamak.

Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulunda Raportorluk gorevi

yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli

hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gerec¢ ve her turlu malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Akademik Personelin gorev sureleri bitmeden gorev suresi uzatimi icin

gerekli uyarilar yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve

gerekeni yapar.

Meslek Yuksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin

takibi ve sonuclarinin Rektorlige iletilmesini saglar.
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Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini isleyisi
aksatmayacak bicimde duzenlemek.

Midurin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin givenli
ve saglikli bir bicimde yapilabilmesi i¢cin gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

Meslek Yiksekokulunun temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve
denetlemek.

Idari personelin gérevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
duzenlemek.

Meslek Yuksekokuluna alinan her tiurli hizmet ve malzemeye ait
evraklarin tahakkukunu gercgeklestirme gorevlisi olarak incelemek,
imzalamak ve Mudure sunmak.

Meslek Yiiksekokulunda Is Sagh: ve Giivenligi vb. gerekli giivenlik
tedbirlerini almak.

Meslek Yuksekokulu icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme
alimlarinda, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ile esgudumlu calismak.
Meslek Yuksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve duzen
icinde calismasini saglar.

Bina bakim-onarim ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere
iletmek ve takip etmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip
etmek, edilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulunda meydana gelebilecek teknik arizalarin, egitim ve
ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onariminin yapilmasini
saglamak.

Idari personeli ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda
direktif vermek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de gelen yazilarin ilgili birime
yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arac-gereclerini saglamak,
bakim ve onarimini yaptirmak.

Meslek Yuksekokulunun isinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.
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Meslek Yuksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar
edilmesini saglamak.

Meslek Yuksekokuluna ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar ile
ambar giris ve cikislarinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Resmi evraklan tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Meslek Yuksekokulunun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyac¢larini belirleyerek
Miudire sunmak ve gerekli satin almalar1 gerceklestirme gorevlisi olarak
saglamak.

Ogrencilerin Meslek Yiksekokulu ile ilgili her tiirlii sorunlarinin
¢ozumunde yardimci olmak, bununla ilgili gorusmeler yapmak.
Akademik ve idari personelin ozluk haklar islemlerinin yurutilmesini
saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli
calismalar igin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda isholumu
yaparak mudiuriun onayina sunmak.

Meslek Yuksekokulunun tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin
yurutulmesini, resmi acilis, protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren
islerini duzenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosedurleri uygular.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgucu, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulu idari birimlerinde eksikligi veya fazlaligi bulunan
personel hakkinda Yuksekokul Mudurune bilgi vermek.

Birimlerden c¢ikan ve birimlere giren her turlu yazi ve belgeyi kontrol
etmek.

Idari personelin performans degerlendirmelerini yapar.

Idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.
Yiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay:
Midiure karsi sorumludur.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve o0zluk haklarina iliskin
islemlerinin muhasebelestirilmesini gerceklestirme gorevlisi olarak
saglamak.
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Meslek Yuksekokulu icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi
kurulmasini, yuritilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

Meslek Yuksekokulundaki Kurullarin gundemlerini hazirlatmak; alinan
kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

2547 sayil Yiksek Ogretim Kanunu’'nda verilen gorevleri yapmak.

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve faaliyet
raporlarinin hazirlanmasim ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri saglar.

Idari personelin kilik kiyafet yonetmeligine gore uygunlugunu denetlemek.
Personelin ozlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

GOREV YETKILERI

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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