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Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Amaci

2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve akademik, idari ve 6grenci faaliyetlerini sevk ve idare
etmek, kontrol ve gbzetimini saglamak.

657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

Tlgili Mevzuat ,
Ilgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gdrevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol Genel Sart1 | sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b Maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket eder.
2-Yiksekokulu st diizeyde temsil eder.
3-Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder, kurullarinin kararlarini uygular.
4-Yiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesinde yetkili
ve sorumludur.
5-Yiiksekokuldaki faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonu¢landirilmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
6-Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirlemek, gerceklestirilmesini takip eder.
7-Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.
8-Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile rektorliige bildirir.
9-Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim
gbrevini yapar.
10- Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
Temel is ve gerekli dnlemleri alir.

Sorumluluklar

11-Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

12-Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

13- Yiiksekokulda Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiriitiilmesini saglar.

14-Yiiksekokuldaki faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.
15-i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
16-Yiiksekokul biit¢esini Harcama Yetkilisi olarak rasyonel bir sekilde kullanilmasini
tasarruf ilkelerine uygun hareket ederek saglar.

17-Universite I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun yiiriitiilmesini saglar.
18-Rektdriin alan ile ilgili verecegi, kanunlara ve yonetmeliklere uygun diger gorevleri

yapar.
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