Dokiiman No:

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri DPU-KYS-TMYO-GT-004

. [k Yayin Tarihi:
Gorev Tamm Revizyon No: 00

Revizyon Tarihi:--

BiRIM: Kiitahya Dumlupinar Universitesi Tavsanli Meslek Yiiksekokulu
UST MAKAM : Yiiksekokul Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimeilar ve Rektor.

BAGLI OLDUGU BiRIMLER: Kendisine bagli olan birimler; idari Personel. Giivenlik ve Hizmetli
Kadrosu
» Belirtilen gorevleri yerine getirmede Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii, Genel Sekreter ve Ust yonetime kars1 sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
» Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gdrevlileri Anayasa ve Kanunlara
Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak,

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

2547 sayih “Yiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek,
Kurum dis1 ve kurum i¢i yazismalarda sorumlu olmak,

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

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,

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

Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini {ist makamlara bildirmek,

Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde kullanilan makina ve teghizatin periyodik bakim ve
onarimini yaptirmak,

» Meslek Yiiksekokuluna gonderilen ilan ve duyurular inceleme sonrasinda duyurulmasini
saglamak,

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

Meslek Yiiksekokulu hakkinda incelenen istatistiki bilgilerin toparlanarak, giincellenmesini
saglamak,

» Meslek Yiiksekokulu biinyesine alinacak 6gretim elemanlarinin sinav iglemlerinin takibini
gerceklestirmek ve sonuglarin Rektorliige iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul akademik personelinin 6zliik haklarina iliskin diizenlemeleri takip etmek,
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek,

Meslek Yiiksekokulu idari personelinin sicil islemlerini yiiriitmek ve 6zliik haklarina iliskin
diizenlemeleri takip etmek,



