Gorev Tanimi

Findikl1 Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
viiksekokul Sekreteri
NOLTINTI@ENERTY  Yiiksekokul

Idarece Belirlenecek Personel

Gorevin Amaci Universitemizin amag ve hedefleri uyarmca Yiiksekokulumuzun vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin,

etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, personeli sevk ve idare etmek,
kontrol ve gozetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek okulumuzun
basarisina, gelisimine katkida bulunmak.

Gorev, Yetki ve Gorev:

Sorumluluklar v Yiiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve
saklanmasini saglamak.

v’ Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama galismalarina katilmak,

v' sonuglarmi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

v Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari takip etmek, yaptirmak,

v' Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sitnma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

v’ Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

v Thalelerle ilgili hazirliklari yiiriitmek, sonuglandirmak,

v’ Biit¢eyi hazirlamak ve yonetmek,

v’ Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak
Ve

v’ giincellemek,

v' Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

v" Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigimi kontrol etmek,

v' Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

v’ Savurganliktan kaginmak,

v Idari ¢aligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati

v’ temin etmek, kullanilabilir durumda olmalarini saglamak,

v’ Calisma odalarmin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

v" Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve ilgililere bildirmek,

v' Sivil savunma ¢alismalarina katilmak,

v" Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

v’ Personel arasinda uyum, sayg1 ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,

v Idari personelin performanslarini takip etmek, ihtiyag¢ halinde performans
arttirtlmasi i¢in rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina
katilmalarin1 saglamak,

v' Yiiksekokulun etik kurallaria uymak ve i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

v' Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

v' Yiiksekokulun béliimleri ve birimleri arasinda koordineyi saglayarak, hizmetin
yerine getirilmesini saglamak.

v' Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire
oneride bulunmak.

v' Yiiksekokul protokol, ziyaret ve téren iglerini diizenlemek.

v Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini




Yetki:

v' Imza - paraf atmak

v Gergeklestirme Gorevlisi

v Idari Personelin mesaiye devamlarmi kontrol,

v’ Birim personellerine saatlik izin vermek,

v’ Birim Personelini sevk ve idare etmek,

v’ Personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
v' Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

v Mevzuata aykir1 faaliyetleri dnlemek,

Sorumluluk:

Yiiksekokul idari orgiitiiniin bast olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari
isleyisine

uygun olmas ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi
sorumludur.

5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmalar1 gereken is ve islemlerden sorumludur.




