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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi . Yuksekokul Sekreteri
Bagl Bulundugu Unvan  : Yuksekokul Maduri

B. GOREVIN KAPSAMI

Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak yurutilmesi igin

gerekli isleri yapmak.

YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1. Yuksekokulun idari teskilatinda, islerin verimli ve etkin bir sekilde yiratilmesini saglamak

amaciyla, idari personel arasinda is bolimu yapmak, tedbirler almak ve Yiiksekokul Midirinin

onayina sunmak.

. Yuksekokul idari personelinin hizmetin geregi sevk ve idaresini yapmak.

. Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak. Idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli

tahkikatin yapilmasi icin Midire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katiimak.

. Yiksekokul ilgili Midir Yardimcisi koordinasyonunda bitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve

islemleri yapmak ve biitce taslagini Midirlige sunmak.

. Yuksekokul ilgili Mudir Yardimcisi koordinasyonunda idari kadrolarinin ideal bir bigimde

kullanilmasi igin gerekli tedbirleri almak. Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, lizumlu idari kurum igi

teskilatlarin kurulmasinda gerekli galismalari yapmak.

. Kendisine bagh bulunan bitiin kisim sefliklerinin etkili bir hizmet verebilmesi igin gerekli

tedbirleri almak, 6zellikle bitin hizmet birimlerinin gérev dagilimini ve gérev tariflerini acik ve

anlasilabilir bir bicimde yapmak.

. idari personelin daha verimli hizmet yapabilmesi icin mevcut noksanliklari giderici calismalarda

bulunmak, personelin hizmet anlayisini ve gorevde fedakarlik duygusunu arttirici hizmet igi

egitim calismalarini ilgili Miidiir Yardimcisi koordinasyonunda diizenlemek.

. Egitim-6gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde stirdiirtilmesinde lizumlu olan arag-

gere¢ ve malzemenin zamaninda teminini yapmalk, ilgili birimlere intikalini saglamak

. Yiksekokul Tahakkuk Memurlugunu yapmak, Blitgenin mevzuata uygun olarak sarfini saglayip,

gerekli ekonomik tedbirleri almak; Satin almalarla ilgili her tiirlG ¢calismayi yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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10. ilgili Midir Yardimcisi koordinasyonunda Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin
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ve onarimi igin gerekli calismalarda bulunmak.

Yiriutme kurulu Gyesi olarak gerekli calismalari yapmak.

Yemekhane ve Kantin Yonetim Kurulu Uyesi olarak 6grencilerin beslenme problemlerinin
¢O6ziimilne katkida bulunmak. Miustecir ile lizumlu temaslarda bulunmak. Miduir adina gerekli
gbzetim ve denetimi yapmak.

Yiksekokul ve Yonetim Kurullarina katilmak (Rey hakki olmaksizin), Raportérliik yapmak. Bu
kurullarla ilgili defterlerin yazim ve muhafaza gérevini yiritmek.

Dizenli olarak idari hizmetlerle ilgili olarak Muddrlige rapor vermek.

Batln kurul glindemlerinin hazirlanip, dagitilmasini saglamak.

Yiksekokul demirbaslarinin kayitlarinin muntazam tutulmasini saglamak ve demirbaslarin
muhafazasi icin gerekli tedbirleri almak.

idari birimlerin ve personelin calismalarini belirli bir plan program dahilinde denetlemek.
Denetim neticeleri ile ilgili Mldurlige bilgi vermek.

Ogrencilerin kayit edilmesi, dosyalarinin tutulmasi, 6grencilere verilecek egitim-6gretim ile ilgili
her tiirli belgelerin hazirlanisi (diploma dahil) ve not isleri ile ilgili is ve islemleri ydnetmek, bu
hususlarda sistem arastirmasi yapmak.

Kayit kabul islemleri igin gereken tedbirleri almak.

Yuksekokul yazismalarini yiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak

MudirGn imzasina sunulacak olan yazilari paraf etmek

ilgili Midur Yardimcisi koordinasyonunda Akademik ve idari Personelin 6zliik haklari ile ilgili
olarak gerekli galismalari yapmak.

Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirli evraki kontrol etmek,
geregi icin hazirhk yapmak

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek

Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirmek ve gerekeni yapmak.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yuritmek.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptigi islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun

tlzik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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30. Yiksekokulun idari personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

31. Yiksekokuldakiidari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli galigmasini saglamak.

32. Yiksekokul personelinin, 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

33. Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

34. Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak.

35. Yiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

36. Her tirli davet ve agirlama ile ilgili tedbirleri almada ilgili Midir Yardimcisina yardimci olmak.

37. Midirce verilecek diger gorevleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

idari bolimlerde Entegre Yénetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda
ve tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun calisip calismadigini izlemek;
sapma durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiiksekokul
Madurligiinden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin idari personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,
Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine dlisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarina katilmak, toplantida Ust
yonetime sunulmasi gereken veri/ kayit/ bilgileri nceden hazirlamak,

Bolimiindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi dokiimanlarini (siregler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak, alt birimlerin hazirladigi dokiimanlari kontrol etmek,
Her yil Aralik ayi igerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim ihtiyaglarini
tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu ile kayit altina almak,

Her yil Aralik ayinda birimlerden gelen egitim taleplerini inceleyerek Egitmen/Egitim
Kurumunu organize etmek ve Yillik Egitim Plani hazirlayarak Mudirlik makaminin
onayina sunmak,

Teknik Hizmetler Sefligince hazirlanan Periyodik Bakim Planini kontrol etmek ve

Midurlik makaminin onayina sunmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



