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YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev ve Sorumluluklan

Gorevin Tanimu:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:
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10.
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13.
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15.
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17.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregini
yapmak.

MY O'nun iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirlitmek, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydin1 tutmak.
Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili calismalar konusunda
amirlerine bilgi vermek.

Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve
karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlari ilgililere duyurmak.

MYO Kurulu, MYO Y6netim Kuruluna raportorliik yapmak.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiikketim, demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek.
Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimin1 yaptirmak.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardanilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
diizenlenen tdrenleri organize etmek.

Ogrencilere  gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast ve verimli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi igin gerekli koordinasyonu saglamak.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
rektorliige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulun mali yil biit¢e hazirliklarini yapmak ve biitcenin en 1iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak biitce raporunu hazirlamak.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol
etmek.

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek.

Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar
yaparak goriis aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak calisma verimini
artirmak.

Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuatlar
hakkinda bilgi vermek.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi i¢in hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme
gorevlisi olarak mali isleri yiirlitmek.
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18. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

19. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek
ve gerekeni yapmak.

20. Evraklarin arsivlenmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak ve ¢aligmalar1 kontrol etmek.

21. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢alismasini saglamak.

22. Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz1 Isleri,
Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek, ilgili
islerin sorunsuz yiiriitiilmesi konusunda ¢aligmak.

23. Web sitesinde yer alan bilgileri giincel tutmak ve gerekli bilgileri zamaninda ilan etmek.

24. 1dari personelin izin (y1llik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak onaylamak
ve Miidiirliige sevk etmek.

25. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkileri:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olunan belgeleri (Ogrenci belgesi, transkript, calisma belgesi, ders
igerikleri, askerlik durum bildirim belgesi) imzalamak.

4. Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, disiplin sorusturmasi agma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.




