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ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Her Yiiksekokul’ da, Miidiir’e bagli ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin basinda bir Yiiksekokul Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri
kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar

arasindaki is boliimii Miidiir’iin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir. Exciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli

tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir yardimeilart ile isbirligi icinde organizasyonunu yapar.Yiiksekokul
Miidiiriine karsi sorumludur.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01.Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Yiiksekokulunun tniversite i¢i ve dig1 tim idari iglerini yiiriitmek,

Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personelin kadro ihtiyacini planlamak,

[Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin

[Kurulu giindemlerini hazirlatmak, Raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin yazdirilmasini ilgililere duyurulmasini ve arsivlenmesini saglamak,

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

[Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin cevaplanmast igin gerekli islemleri yapmak,

Ust makamlarca istenildiginde 6grencilere iliskin bilgileri danismanlarindan alarak, ilgili makama sunmak,

[dari birimlerin dogru ve siirdiiriilebilir olmasi i¢in, idari teknik ve yardimet hizmetler arasinda isbéliimii saglamak, gerekli gozetim ve denetimi yapmak,
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yapilmasini saglamak,
Yiiksekokul tarafindan diizenlenen torenlere iligkin hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirmak,

[Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Y iiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklari islemlerinin yiiritiilmesini saglamak,

Ytiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

[dari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak galisma 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 akis1 i¢inde planlamak,

[Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligsmasini saglamak,

IM{diirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

[Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire kars1 sorumludur

Birimi adina imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Is planlamalari yapmak,

Gerekli gordiigiinde alt biriminden rapor isteme yetkisine sahip olmak,

3) YETKILERI

B. YERINE VEKALET EDECEK |Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

PERSONEL gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
e —————
[FAZIRCAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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