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BIiRIM . Kiitahya Dumlupinar Universitesi Domani¢ Hayme Ana Meslek Yiiksekokulu

UST MAKAM : Yiiksekokul Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilart ve Rektor.
BAGLI OLDUGU BiRiIMLER: Kendisine bagl olan birimler; idari Personel. Giivenlik ve Hizmetli

Kadrosu

> Belirtilen gorevleri yerine getirmede Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii,

Genel Sekreter ve Ust yonetime karsi sorumludur.

GOREV, YETKIi VE SORUMLUL UKLARI:

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

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

o 2547 sayil “Yiiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gérevleri yerine getirmek,

e  Kurum dig1 ve kurum i¢i yazismalarda sorumlu olmak,

o Akademik Genel Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu giindemini Yiiksekokul
Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak, duyurmak, karar ve tutanaklarini yazmak,

e Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

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

o Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini iist makamlara bildirmek,

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

e Meslek Yiiksekokuluna gonderilen ilan ve duyurulari 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 o6gretim elemanlarmin smav islemlerinin takibini
gerceklestirmek ve sonuclarin Rektorliige iletilmesini saglamak,

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

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

e Meslek Yiiksekokulu idari personelinin sicil islemlerini yiiriitmek ve oOzliikk haklarma iligkin

diizenlemeleri takip etmek,
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Birimin tahakkuk boliimiinden gelen her ¢esit evraki kontrol ederek onaylamak,

Meslek Yiiksekokulu i¢in gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii caligmak,

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

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve
diger 6zliik islerini yiiriitmek,

Meslek Yiiksekokulunun faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun Mali Y1l biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde planlanmasini
saglayarak, performans biitge ¢aligmalarini gergeklestirmek,

Meslek Yiiksekokulunun giivenlik saglanmasinda gerekli 6nlemleri almak ve bunlarm kontroliinii
saglamak,

Okula ait demirbag kayitlarinin tutulmasini ve giris ¢ikislarin diizenli olarak yapilmasini saglamak,
Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.
Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin goriisme ve kabullerini takip etmek, diizenlemek, 6zel ve resmi
haberlesmelerini ve 6nemli yazismalarmi (gizlilik ¢er¢evesinde) yapmak ve arsiviemek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi tim gorevleri en iyi sekilde gergeklestirmek.




