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Kurumu

P Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Birimi

Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;

Gorev Amact Yiiksekokul vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere
uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

Tlgili Mevzuat 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Ydnetmelik, Yonerge ve diger mevzuat

I¢ Kontrol ' . . )

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erml ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sart S(_)m_n_llululflgnm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is icin Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve
Yetenekler

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii
iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.Ytiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini
olusturmak,

2. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullara raportorliik
yapmak,

3. Yiiksekokul i¢inde ve disinda es giidiim icin gerekli yatay iligkileri saglamak,
4. Midiirlin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokul teknik ve idari personeli
arasinda es giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi icin sevkler,
izinler vb, hususlar, ilgili boliim bagkanliklar1 ile uyumlu bir sekilde, organize
ederek Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglamak,

5. Idari personelin izinlerini planlar.

6. Gelen yazilart EBY S’ den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

7. Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili ¢alismalari planlamak, denetlemek ve
sonuglandirmak,

8. Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

9. Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

10. Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari tiim 1lgili i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak,
11. Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayit,
kiitiiphane gibi idari birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbasg
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.
12. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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13. Yiiksekokulun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini
yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri
izlemek,

14. Ders saati itibariyle gorevlendirilen Ogretim elemanlarinin aylik ders
ticretlerini hazirlayip bildirilmek,

15. Yiiksekokul ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlari
arasindaki es giidiimii saglamak,

16. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci
olmak,

17. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili
birimleri bilgilendirmek,

18. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

19. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur.

20. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

21. Onay gerektiren evraklar tasdik etmek,

22. Miidiirlin verdigi diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... N /
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Unvan: Yiiksekokul Sekreteri
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ONAYLAYAN

Midiir

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici




