YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI:

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini
yapmak,

e 5018 Sayilh Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi
gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini
saglamak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini
saglamak,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kuruluna Raportorliik yapmak.

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasinmi1 saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak,

e Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik
toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak,

e Yiiksekokul tiiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

e 4/D Siirekli Is¢ilerin is ve islemlerini takibini ve kontroliinii yapmak

e Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagl birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢aligmasini saglamak,

e Yiiksekokulda egitim 6gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim
ve destegi saglamak, egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili kaynak
kullaniminda kaynaklarin tasarruf tedbirleri kapsaminda etkin ve verimli
kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardime1 olmak,

e Evraklant Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek

e Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve * Kiitahya Dumlupinar
Universitesi Imza Yetkileri Yénergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlari
gerekeeleriyle birlikte aciklamak

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e (Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

e s verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
caligmaya gayret etmek

e Miidiirlik Makamimin uygun gorecegi her tirli gorevi ilgili yiiriirlikteki
mevzuat ve amirinin talimatlarina gére yerine getirmek

e Miidiirlik Makamina iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina
ve dikkat gdstermek

e Miidiir/Miidiir Yardimcisinin vermis oldugu diger goérevleri yerine getirmek



