NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Adalet Meslek Y tiksekokulu
Yiiksekokul Sekreteri Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi:29/06/2021 ‘ Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 29/06/2021

Birim Adi : | Adalet Meslek Y Uksekokulu

Gorev Adr : | YuUksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam : | Medek Y Uksekokulu Sekreteri, gorevlerini kanunlarave yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst
sorumludur.

Gorev Tanim : Hgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yoOnetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Y tiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim idari
fadliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
ylriitiilmesinin saglanmas.

Alt Birim : | Idari Personel

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilis : | Muddr

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | Y iiksekokul Sekreteri Ekrem KUCUK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak.

Idari personelin performans degerlendirmelerini yapmak.

Meslek Y Uksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi icin hazirliklar yapmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri yliriitmek.

Akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul

M Udurtine 6neride bulmak.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek.

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak.

Meslek Yiiksekokulu’nun Universite igi ve dist tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve argivlenmesini
saglamak.

Akademik Genel Kurul, Y ksekokul Kurulu, Y uksekokul Y 6netim Kurulu ve Y tksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve Raportorliigiinii yapmak. Karar
ve tutanaklar1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak.
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Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip etmek ve yasal prosediirleri
uygulamak.

Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardim etmek.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢caligmasini saglamak.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.
Kendisine bagli idari biirolarin diizenli ¢aligmasini saglamak, biitiin tiikketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek.
Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarma iligkin uygulamalari takip etmek.

GOREV YETKILERI

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ 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 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen gend niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk veidare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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