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GOREVIN ADI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
meslek yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik islerin Miidiire kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULARI

=

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

N

. Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,
3. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
Oneride bulunur,
4. Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bi¢imde ¢alismasi i¢cin Miidiire yardimce1 olur,

o1

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

o

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol eder,

7. Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapar ve cevabi yazilarm
kontroliinii yapar,

8. Belge Bilgi Sisteminde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Yiiksekokul
birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglar,

9. Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenler,

10.Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik
Planim1 hazirlama calismalarina katilir, sonuglarini takip eder zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglar,

11.Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglar,

12.Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportorliik
gorevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar,

13.Yiiksekokulun biit¢e ¢aligmalarini yapar ve rapor halinde Miidiire sunar,

14. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

15.Yiiksekokulun fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar ve Miidiire sunar,

16.Yiiksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme
gorevlisi olarak inceler, imzalar ve Miidiire sunar,




T.C.
I KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERiIi MESLEK YUKSEKOKULU

h
[N
o

17.Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglar, Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup
sorumlusunu belirler, arsiv diizenini saglar ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar,

18.Kurul Kararlarmin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglar,

19.Yiiksekokula ait tiim binalarin 1snma, aydilatma, temizlik ve bakim onarim (kii¢iik onarim)
hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik 6nlemlerini alir,

20.Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

21.Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

22.Yiiksekokula almacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmm
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev siiresinin uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar,

23.1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

24.1dari personelin performans islemlerini yiiriitiir,

25.Personelin kadro ihtiyaglarini planlar,

26.Personelin izinlerini planlayp, saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygular,

27.0Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar,

28.Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,

29.Yiiksekokul tarafindan diizenlenen tdrenleri organize eder,

30.Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama galigmalarinda gorev alir
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar,

31.0grenci Isleri hizmetlerini koordine eder,

32.Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglar,

33.Yiiksekokul Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder,

34.Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

35.Yiiksekokul Miidiir Yardimeilarinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar,

36.Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karst
sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak,

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

YV VVY
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EN YAKIN YONETCISi Miidiir
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Sekreterleri, Miidiirliik Biirosu, Mutemetlik Biirosu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

> 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Y V V

SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




