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Gorev Tanim Sayfa No: PMYO GT-003

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIiRIMI

Pazarlar Meslek Yiiksekokulu Midiirligii

GOREV ADI

Yiiksekokul Sekreteri

GOREV ALANI

Midiire karst sorumludur. Meslek Yiiksekokulunun tiim idari birimlerinin sorumlusudur.

Meslek Yiiksekokulunun tiim gelir-gider biitge faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin koordinasyonunu saglar.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu giindemini Miidiir talimati ile ilgililere iletmek, raportérlitk yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunda teknik ve idari personel arasinda es giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari, koordineli bir sekilde, organize ederek Meslek Yiiksekokulunda kesintisiz hizmet saglamak,

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasimni saglamak,

Egitim Ogretim baslamadan alinacak grenci sayilarinin, 6n lisans programu ders degisikliklerinin ve ders gérevlendirmeleri vb. islerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kesin kayit hazirliklarmni takip etmek ve kesin kayit islemlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli evraklarmn takibini yapmak,

ilgili kurul/komisyonlardan gelen dosyalarin konusuna gore Meslek Yiiksekokulu Birim Kurullarinda goriisiilmesini ve sonuglarm ilgililere iletilmesini saglamak,

Planlanan 6grenci uygulama dosyalarinin ilgili okullara génderilmesini, uygulama sonuglarina gére 6deme islemlerini takip etmek, uygulama sonuglarinin ilgililere iletilmesini saglamak,

Hazirlanacak Faaliyet Raporlart ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Meslek Yiiksekokulunun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiikketim malzemelerinin temin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak, bakim ve onarimlarmi yaptirmak,

Meslek Yiiksekokulunda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasmi saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek, aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarmnin periyodik bakim ve onarimmnm yapilmasimi saglamak,

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Diizenlenen toren, toplanti vb. faaliyetlerde Meslek Yiiksekokulunun etkin sekilde temsil edilmesine katki saglamak,

Kiitiiphanesi bulunan birimlerde kiitiiphanelerin diizenli ¢alismasini saglamak,

idari personelin uyumlu ve verimli galigmalarmni saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak uygulamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak,

Personelin izin evraki ve saghk raporlarmn takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

Gelen evraku ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarmnin atama ve siire uzatim ile ilgili islemlerin takibini saglamak,

Kurul ve komisyonlardaki iiyelerin tiyelik siirelerinin takibini saglamak,

Resmi evraklari tasdik etmek (imza, miihiir, ash gibidir yapmak),

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 Sayil Harcirah Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmm idari Teskilat: Hakkinda KHK

Analitik Biitge Rehberi

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda gorev Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ........./20...

Unvam Adi Soyads :

lMehmet DEMIREL | imza :

ONAYLAYAN

Unvam Ad: Soyad :

| | imza :




