GNA UNT;
© o

G

AT
o Cu,
> e

)\
<
S

S/

v &
4 o
s Ex YO

ALADAG MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

1. Birimi

)Aladag Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvam

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

3. Gorev Unvam

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

4.BagliBulundugu Unvan

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

L.

Gorevleriyleilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkani Kararlar1, Y 6netmelik, Genelgeler, Y 6nergeler) hakim olmak
ve tiim idari isleri yiiriitmek

2. Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagli bulundugu yoneticisine
sunmak.

3. Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda i boliimiinii saglamak.
Gerekli denetim ve gbzetimi yapmak.

4.  Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in Miidiire 6neri sunmak.

5. Meslek Yiiksekokul Y6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliikk yapmak.

6. Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasim saglamak.

7. Kurullardangikankararlarmilgilimakamlaragénderilmesini ve arsivlenmesini saglamak

8. Binayerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

9. Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireglerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

10. Tasarruftedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

11. idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar
yapmak ve verimli ¢aligsmalariigin gerekli tedbirlerialmak.

12. Personelarasindaadil is boliimii yapilmasinisaglamak, kilik kiyafetleriile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlar ve birimlerini
diizenlemek.

13. Birimindekiakademik ve Idari personelinkisisel dosyalarimin tutulmasini saglamak.

14. Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir gekilde yiiriitilmesini saglamak.

5. Gorev, Yetki ve 15. Birimine ait depolarin diizenli tutulmasint saglamak.
Sorumluluklar 16. EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yénlendirilmesini ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

17. Biriminde gerekliolan her tiirliimal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

18. Birim biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

19. Birim bina ve yerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak ve denetlemek.

20. Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek ve
denetlemek.

21. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

22. Caligma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

23. Birime aliacak olan akademik, idari personel alimu ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gérev
stirelerinin uzatilmast islemlerinin yapilmasini saglamak.

24. Birimine ait tim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

25. Birimineait Stratejik Plan, FaaliyetRaporlarivb.raporlarinhazirlanmasinisaglamak.

26. Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak. (Ogrenci belgeleri, transkriptler, diploma fotokopisi vb.)

27. AOF,0SYM, ATAUNI smavlarina iligkin olarak smiflarmn temizlenmesini, numaralandirilmasini ve
giivenligini saglamak.

28. Uzaktan Egitim sinavlarindasiniflarin diizenlenmesini, duyurularin yapilmasini saglamak.

29. Akademikveidari personelileilgili disiplin yazismalarini yapmak.

30. Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadigimin
kontroliinii yapmak.

31. GorevDagilim Cizelgesi Formuna gorev yerine vekalet edecegi personeleait igleriyapmak.

32. Midirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi 1. Enaz fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.
Nitelikler 2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar

tagimak




