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BAGLI OLDUGU BiRIMLER:

» Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi

sorumludur.

GOREYV, YETKi 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,

e 2547 sayih “Yiiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmuis gorevleri yerine getirmek,

e Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ile ilgili islemlerini ger¢eklestirmek,

e Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu kararlarini giindemi hazirlamak,
alinan kararlar1 Ebys de onaya sunmak, ilgili birimlere gonderilmesi siireglerinin hazirlanmasi ve takibini
yapmak, karar defterlerinin hazirlanmasi saklanmasini saglamak.

e Personel ile ilgili yazismalari saglamak,

e Akademik personellerin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi dolanlarin gorev siiresi yenileme
evraklarin1 Rektorliige gonderilecek sekilde diizenlemek ve iletmek,

e Akademik personellerin yurt igi-yurt dis1 gérevlendirmelerini yapmak, giden izinli personel sayilarini takip
etmek,

e Ise baslayan ve isten ayrilan personelin yazismalarii yapmak ve mali isler gorevlisine bildirmek,

e Birim kurul iiyelerinin, Boliim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve gorev siiresi
dolanlar1 Rektdorliige bildirmek,

e Meslek Yiiksekokulundaki akademik, idari, s6zlesmeli personel ile kurum igi veya kurum disindan gelen
dilek¢e ve evraki Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin onayimi alarak EBYS
sistemine girmek, dosyalamak ve istendiginde rapor sunmak,

e Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi’ne ait birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini ‘‘Resmi Yazismalarda

Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik®” ve ““ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza Yetkileri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKTETERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU
TAHSIN YILDIRIM OGR.GOR.DR.YILMAZ CETINER
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Yonergesi’” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, onaya sunmak,
dosyalanmasi ve istendiginde rapor halinde sunmak,
e Telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak,

e Her akademik yil ara sinav, donem sonu sinavlari, biitinleme, mazeret, mezuniyet, azami siire ve
acilabilecek her sinavi, alinmasi gerekli kurul kararlarinin alinmasini saglamak, ilgili akademik personel
yazigmalarin yapmak, onaya sunmak,

e Ogrenci ve personel isleri arasinda birbirlerini ilgilendiren konularda gerekli bilgilendirilmelerin yapilmast.

e Meslek Yiiksekokuluna ait her tiirlii duyuru ve davet islerinin hazirlanmasini ve dagitilmasini saglamak.

e Toren ve organizasyonlarin programlarini hazirlanmasinda yardimci olmak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiir gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
etmek.
e Yilsonu hazirlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili is ve islemleri yaparak Kalite

Koordinatorliigii sorumlusu tarafindan hazirlanacak olan nihai rapora dogru bir sekilde eklenmesini
saglamak. Meslek Yiiksekokul kalite komisyonu ile ilgili yazigmalarimi yapmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Mali isler personelinin izinli, raporlu veya kurum disinda gorevli olduklarinda uhdesinde bulunan tiim
gorevleri yerine getirmek,
e Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’'niin, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin ve Miidiir yardimcilarinin verecegi

gorevleri yerine getirmek,

e Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKTETERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU
TAHSIN YILDIRIM OGR.GOR.DR.YILMAZ CETINER




