DOKUMAN NO.
T.C. —
ERCIVES UNIVERSITESI YAYIN AR
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU REVIZYON NO.
REViZYON TARiHi
GOREV TANIMLARI SAYFA NO.
Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokul Mudurlugu
Gorev Adi : Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro X " R
Yabanci Diller Yiksekokul Miiduri

Unvani :
Gorev Unvani : Yiiksekokul Sekreteri
Vekili : Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Her Yiiksekokul’ da, Midir’e bagli ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin baginda bir Yuksekokul Sekreteri bulunur. Yiksekokul
Sekreteri kendisine bagli biurro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak tizere gerekli gorildigu takdirde, yeteri kadar diger gorevliler
calistinilir. Bunlar arasindaki is bolimii Miidur’tin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili sekreterce yaptirilir. Erciyes
Gorev Tanimi : Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Mudur yardimcilari ile igbirligi iginde organizasyonunu yapar.Yiiksekokul
Mudurine karsi sorumludur..

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Yuksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren Yiksekokuldaki idari birimlerin saglkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yurutilmesini
saglamak,

Yuksek Okulu’nun Universite igi ve digi tim idari islerini yiritmek,

Yuksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personelin kadro ihtiyacini planlamak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Disiplin Kurulu gtindemlerini hazirlatmak, Raportorligtinii yapmak, alinan
kararlarin yazdiriimasini ilgililere duyurulmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Yuksekokul bina ve tesislerinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yurutilmesini saglamak,

Kurum igi ve kurum digi yazismalarin cevaplanmasi igin gerekli islemleri yapmak,

Ust makamlarca istenildiginde &grencilere iliskin bilgileri danismanlarindan alarak, ilgili makama sunmak,

idari birimlerin dogru ve siirdiiriilebilir olmasi igin, idari teknik ve yardimci hizmetler arasinda ishdliimii saglamak, gerekli gézetim ve denetimi yapmak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yapiimasini saglamak,
Yiksekokul tarafindan diizenlenen torenlere iliskin hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirmak,

Akademik Personelin gorev uzatiimasi igin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Yuksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklari islemlerinin yirutiilmesini saglamak,

Yuksekokulun guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak calisma verimini artirmak, gerektiginde ilgili birimlerden
faaliyet raporu istemek,

Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi vermek,

idari personel izinlerini is akisi iginde planlamak,

Kalite yénetim sistemi dogrultusunda galisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun galismasini saglamak,

Mudurlukge verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Mudiire karsi sorumludur.

Birimi adina imza yetkisine sahip olmak,
Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Yetkiler : ;
Is planlamalari yapmak,
Gerekli gérduglinde alt biriminden rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Nitelikler : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yuksek
' Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri : idari personel galisma ofisi

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi, diger akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,

Gorevin Diger Goérevlerle iliskisi : . X B X R S . i
& ¥ Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iligkisi

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin, sunulmaya hazir kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form,
liste, onay, rapor, plan, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

EBYS sisteminde olusan evraklar

KBS, MYS sisteminde olusan evraklar

Gorev Giktisi :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yasal Dayanaklar :

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETER MUDUR




