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Miidiir

[lgili mevzuat gergevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve
etik ilkelere uygun olarak ytiriitiilmesinin saglanmasi gérevlerini tistlenir.
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2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu
gergevesinde verilen gorevleri yapmak,

Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bigimde galismasi i¢in Miidiire yardimei olmak,

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Yiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Y&netmelikler gergevesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Miidiire yardimei olmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degigsiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak,

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,
Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yvapmak ve cevabi
yazilarin kontroliinii yapmak,

Elektronik Belge Yénetim Sistemin (EBYS)'de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Yiiksekokul birimlerine yénlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasim ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve ig analizinde gerekli
olan giincellemeleri yapmak/gozden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek,

idari personelin tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalart i¢in
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbolimii yaptlmasini saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

Faaliyct Raporu, Ig¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul
Stratejik Planini hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarin takip ederek zamaninda
ilgili birimlere ulasmasimi saglamak,

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasii ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Performans ¢alismalari sonucuna gére gosterge tablolarini hazirlamak,
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Yiiksekokul yonetim kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorliik gorevi yapmak. Bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Yiiksekokulun biitce ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak,
Yiiksekokulun gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokullardaki ~Kurullarin ~ giindemlerini  hazirlatmak.  Alinan kararlal‘qr}
yazdinlmasi ve kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasmi ve argivlenmesini
saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak, .
Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini denetlemek,

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek,

Bilgi Edinme Yasas1 gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek,

Yiiksekokul dgrenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak,

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek,

Yiiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

Yiiksekokulda temizlik hizmetlerinin yapilmasim saglamak ve denetlemek,
Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol
yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alismak,

Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Yiiksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak,

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
mubhasebelestirilmesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak,

Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak,
Yiiksekokul arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢éziimiinde yardimei olmak,
bununla ilgili goriigmeler yapmak,

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmm ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasint
saglamak,

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep
oldugu takdirde Diploma suretlerini ash gibi yapmak,

Yiiksekokul iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

SORUMLULUKLARI

v" Yiiksekokul Sekreteri yukanda yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiire kars: sorumludur.




