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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokul Sekreterligi
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokul Sekreteri Seyfettin ARSLAN
Bagh Oldugu Yénetici Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Tugge KUCUKOTER

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yoénetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarin1 belirlemek, i¢ kontrol, stratejik plan gibi
calismalara katilmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Disiplin Kurulu
gundemlerini hazirlatmak ve toplantilara katilimi saglamak,

Yiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérlik goérevini
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini
saglamak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yoénetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve Universiteye
iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayl ve
hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Yiksekokul biutcesinin hazirlanmasini ve kesinlesen bitgenin uygulanmasini
saglamak,

Gercgeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati Uzerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ylritmek,

Faaliyet raporu, ic denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak,
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Yazi islerinden ve Personel blirosundan c¢ikacak her tirlli yazi ve belgeyi kontrol
etmek.

Yiiksekokul idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire éneride
bulunmak.

Yuksekokul protokol, ziyaret ve téren islerini dizenletmek.

Birimler arasindaki evrak akisini diizenletmek.

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

ihalelerle ilgili hazirhiklari yiriittirmek.

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

Yuksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.
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idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizatin
temini saglamak.

Galisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasina yardimci olmak.

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek.

Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak.

Elemanlari performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.
Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

v’ Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak

Muidurin ve Rektorligiin davet ettigi toplantilara katilmak.

Mudur tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirmek.
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