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A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her yiiksekokulda, miidiire bagh ve
ylksekokul yonetim orgitiiniin basinda bir yiiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagh biiro ve i¢
hizmet gorevlerini yapmak tzere gerekli gorildigi takdirde, yeteri kadar midir ve diger gorevliler
cahstirihr. Bunlar arasindaki is bolima midirin onayindan sonra uygulanmak tzere ilgili sekreterce
yapilir. Yiukekokul sekreteri oy hakki olmaksizin Yiksekokul kurullarinda raportorliik yaparlar.
Yiksekokul sekreterleri ayrica sekreterlik personelinin disiplin amirleridir.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul da calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar.

2. Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

4. Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak.

5. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢calismasini
saglamak.

6. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

7. Yiiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokul’a bagh birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

8. Yiuiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiriine 6neride
bulunmak.

9. Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

10.Bitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Mudiriine karsi birinci derecede sorumludur.

11. Guvenlik ve tehlikelere karsi gerekli dnlemleri alma.

12.Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

14. Yuksekokul bltgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini
Mudurlige sunmak, bltcenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

15. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

16. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin
ylratilmesini saglamak.

17. Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde siirdirilmesinde liizumlu olan arag
gereg ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak

18. Yiiksekokul da egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

19.Kurum/kurulus ve sahislardan Mudirliige gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri
yapar.

20. Yiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektoérlige
iletilmesini saglar,

21.Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylritiImesini saglar.

22.Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

23. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

24. Yiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuritilmesini saglar.

25. idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.




BiRiMi YUKSEKOKUL SEKRETERLIGi

GOREViI YUKSEKOKUL SEKRETERI

26. idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi icin Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

27. idari personelin izinlerini Yiiksekokul daki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

28. Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gdstermek.

29. idari personelin izin ve saglk raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

30. Midiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

31. Yiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak, Yiksekokul Mudurligu icin gerekli olan her tirli
mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimli galigir.
32. Yuksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi icin gerekli calismalarda
bulunmak,

33. Yiuksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak,

34. Yiksekokul midurinin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagli birimlerin, verimli, diizenli
uyumlu ve koordineli galismasini saglamak,

35. Mdurtn gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkiler

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak. ,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

3. imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

ilgili Mevzuat

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 sayili Kanun

- 5018 sayili Kanun

- Igili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

- En az Lisans mezunu olmak.

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lisans mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

- En az on yillik hizmet siresi gerekmektedir.




