Dokiiman No ODU/TBMYO-GYS.1

O RD U G(")REV, YETKI VE Standart Dosya No 601.04.02.01
SORUMLULUKLAR Revizyon Tarihi 29/12/2020

Revizyon No 02

Gorev Ad1 (Unvan Ad) Yiiksekokul Sekreteri Birimi ;Eikmk Bilimler Meslek
tiksekokulu
Bagh Oldugu Unvan Meslek Yiiksekokul Miidiirii | Alt Birim Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 sayili kanunun 51/b ve ¢ maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirir,

2. Meslek Yiiksekokulunda galisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar,

3. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlar, yiiriitiir, koordine
eder ve denetler,

4. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

5. Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde ki gerekli giivenlik tedbirlerini alir,

6. Fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

7. Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir,

8. Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile snavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar,

9. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapar ve uygulanmasini saglar,

10. Meslek Yiiksekokul mali yil biitge hazirliklarini yapar ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglar,

11. Kurum/Kurulus ve sahislardan Meslek Yiiksekokulu’na gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapar,

12. Meslek Yiiksekokulu kurullarinin glindemlerini hazirlatir, aliman kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,

13. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yliriitiilmesini saglar,

14. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,

15. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapar.




