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Unvan:
Gorev Unvanm: Yiksekokul Sekreteri
Vekili: Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Her Yiiksekokul’ da, Miidiir’e bagli ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin
Gorevin Tanim: basinda bir Yiiksekokul Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri
kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {iizere gerekli
goriildigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler caligtirilir. Bunlar
arasindaki ig boliimii Miidiir’iin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yaptirilir. Erciyes Universitesi {ist yOnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personelin kadro ihtiyacini planlamak,

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Ydnetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin
Kurulu giindemlerini hazirlatmak, Raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin yazdirilmasini ilgililere
duyurulmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydmnlatma,
temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarm cevaplanmasi igin gerekli islemleri yapmak,

Ust makamlarca istenildiginde 6grencilere iliskin bilgileri damigmanlarindan alarak, ilgili makama
sunmak,

Idari birimlerin dogru ve siirdiiriilebilir olmasi icin, idari teknik ve yardimci hizmetler arasinda
isboliimii saglamak, gerekli g0zetim ve denetimi yapmak,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yapilmasimni saglamak,

Y uksekokul tarafindan diizenlenen térenlere iliskin hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirmak,

Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli yazigmalarin yapilmasmi saglamak,




Y uksekokul akademik ve idari personelinin 0zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Y uksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini
saglayarak caligma verimini artirmak, gerektiginde ilgili birimlerden faaliyet raporu istemek,

Kanun ve mevzuatlar1 takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,

Idari personel izinlerini is akis1 icinde planlamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun ¢alismasini saglamak,

Miidiirlikge verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Miidiire kars1 sorumludur.

Yetkiler: Birimi adma Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Is planlamalar1 yapmak,

Gerekli gordiigiinde alt biriminden rapor isteme yetkisine sahip

olmak,
Nitelikler: 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Cahsma Saati: 08:30-12:30/13:30-17:30
Cahsma Yeri: Idari personel galisma ofisi

Gérevin Diger Gorevlerle iliskisi: | Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi, diger akademik ve
idari personelle hiyerarsik iligki,

Gorev alanma giren konularda Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli bilgilendirme iligkisi

Gorev Ciktisi: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin,
sunulmaya hazir kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
onay, rapor, plan, ddeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
EBYS sisteminde olusan evraklar

KBS, MYS sisteminde olusan evraklar

Yasal Dayanaklar: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




