T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
Simav Meslek Yiiksekokulu
Meslek Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

BIiRIM : Kiitahya Dumlupinar Universitesi Simav Meslek Yiiksekokulu
UST MAKAM . Yiiksekokul Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilar: ve Rektor.
BAGLI OLDUGU BiRiIMLER: Kendisine bagli olan birimler; idari Personel. Hizmetli Kadrosu

» Belirtilen gorevleri yerine getirmede Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Mudiirt,

Genel Sekreter ve Ust yonetime karst sorumludur.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak,

e 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunun” 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

o 2547 sayil “Yiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek,

e Kurum dis1 ve kurum i¢i yazismalarda sorumlu olmak,

e Akademik Genel Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini Yiiksekokul
Miidiirliniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak, duyurmak, karar ve tutanaklarin1 yazmak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,

e Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek ve yaptirmak,

e Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini tist makamlara bildirmek,

e Egitim ve Ogretim faaliyetlerinde kullanilan makina ve techizatin periyodik bakim ve onarimini
yaptirmak,

e Meslek Yiiksekokuluna gonderilen ilan ve duyurular1 inceleme sonrasinda duyurulmasini saglamak,

e Meslek Yiiksekokulunda diizenlenen toren, toplanti vb. faaliyetleri koordine etmek,

e Meslek Yiiksekokulu hakkinda incelenen istatistiki bilgilerin toparlanarak, giincellenmesini saglamak,

e Meslek Yiiksekokulu biinyesine alinacak 6gretim elemanlarinin smav iglemlerinin takibini
gerceklestirmek ve sonuclarin Rektorliige iletilmesini saglamak,

o Yiiksekokul akademik personelinin 6zliik haklarina iliskin diizenlemeleri takip etmek,

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek,

e Meslek Yiiksekokulu idari personelinin sicil islemlerini yiiriitmek ve 6zliikk haklarma iliskin
diizenlemeleri takip etmek,

¢ Birimin tahakkuk béliimiinden gelen her ¢esit evraki kontrol ederek onaylamak,
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Meslek Yiiksekokulu icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymant ile esglidiimli ¢calismak,

Personelin izin ve raporlarini takip ederek, kayit etmek ve ilgili yere bildirmek,

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve
diger ozliik islerini yiirtitmek,

Meslek Yiiksekokulunun faaliyet raporlariin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun Mali Y1l biitce hazirliklarint yapmak ve biit¢enin en iy1 sekilde planlanmasini
saglayarak, performans biitce calismalarini gergeklestirmek,

Meslek Yiiksekokulunun giivenlik saglanmasinda gerekli onlemleri almak ve bunlarin kontroliinii
saglamak,

Okula ait demirbags kayitlariin tutulmasini ve giris ¢ikislarin diizenli olarak yapilmasini saglamak,
Resmi aciliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi tiim gorevleri en iyi sekilde gerceklestirmek.



