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Gorevi Yiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir, Midir Yardimcilar

Astlan Yiksekokul Idari Personeli

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayii Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari  Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla idari ve akademik igleri MUdir ve Mudur Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Yuksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliumuni saglar,gerekli denetim ve gozetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,degdisiklikleri takip eder.

3. Yuksekokul yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

5. Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve
sonugclandirir.

6. Yiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM,AQF vb.) giivenli bir

bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Midurlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

8. Yiuksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir;alinan kararlarin yazdiriimasini,
ilgililere dagitiimasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zltik haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

11.Yuksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde ylritilmesini saglar.

12.1dari personelin birinci amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

13. Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki igleyisi aksatmayacak bicimde dizenler.




14. Mldirdn imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

15. Yuksekokul igin gerekli olan her tirld mal ve malzeme alimlarinda tasinir
kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimlia calisir.

16. Madurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

=

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ybnetici ve personele is verme,yénlendirme,yaptiklari isleri
kontrol etme,dlizeltme,gerektiginde uyarma,bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

akrowd

Ust Yoneticisi
Madur,Mudar Yardimcilan

Birime Bagh Is Unvanlan
Bolim Sekreterleri,Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak;sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Midir yardimcisi,yukarida yazili olan bitlin bu goérevleri kanunlara ve
Yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,Midure ve yardimcilarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.UGUR ARSLAN
MUDUR




