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Girev YUKSEKOKUL SEKRETERI
Bagh Oldugu Birim MYO MUDURLUGU
Bagh Birimler TUM iDARI BIRIMLER
1. GOREVIN ADI
Yiiksekokul Sekreteri
2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda, Buharkent Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve misyonuna uygun bicimde egitim-
Ogretim, arastirma ve idari siireglerin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla idari ve
akademik islerin koordinasyonunu gergeklestirir. Yiiksekokulun tiim idari teskilatinin diizenli,
uyumlu ve etkin ¢aligmasini organize eder; kalite yonetimi, stratejik planlama ve akreditasyon
stireclerinin yiiriitiilmesinde aktif rol alir.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yiiriitmek.

» Meslek Yiiksekokulu ve bagl birimlerinde idari islerin diizenli, verimli ve koordineli bigimde
ylriitiilmesini saglamak.

* Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu toplantilarinda raportorlitk yapmak, kararlarin kayit altina
alinmasini, korunmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

» Idari teskilatta gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire énerilerde bulunmak.

« Kalite yonetim sistemi faaliyetlerinde idari birimlerin aktif katilimini saglamak; i¢ degerlendirme
ve dis degerlendirme siireclerine katki vermek.

* MEDEK akreditasyon 0lciitleri ¢cergevesinde idari siireclerin dokiimantasyonunu, izlenmesini ve
iyilestirilmesini saglamak.

» Stratejik planlama, performans gostergeleri ve 6z degerlendirme raporlarinin hazirlanmasina
destek vermek.

* Basin, halkla iliskiler, protokol, toren, ziyaret ve tanitim faaliyetlerinin ylriitilmesini organize
etmek.

* Giivenlik, temizlik, bakim-onarim, ulagim, satin alma, taginir kayit ve benzeri idari hizmetleri
planlamak ve denetlemek.

« Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesine yardimci olmak.

« Egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yaym ve kalite faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
desteklemek.

» Evrak, dosya, arag-gere¢ ve demirbaglarin korunmasini ve tasarruf ilkelerine uygun kullanimini
saglamak.

* Mesai ve izin slireglerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak; idari personelin disiplin ve sicil
islemlerini takip etmek.

* Biit¢e hazirlik siirecini yiiriitmek; harcama planlarinin etkin ve ekonomik kullanimini saglamak.
* Yiiksekokulun mali kaynaklarinin etkin yonetimi i¢in gerekli rapor ve belgeleri hazirlamak.

* Bina, tesis, makine ve techizatin bakim-onariminin zamaninda yapilmasini saglamak.

» Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalan yiirlitmek, arsiv diizenini korumak.




» Akademik personel alimi, sinav islemleri, sonug bildirimi ve rektorliige iletim siire¢lerini takip
etmek.

» Egitim-6gretim arag, gere¢ ve malzemelerinin teminini ve ilgili birimlere dagitimini organize
etmek.

* Acil durum, giivenlik ve risk yonetimi konularinda gerekli 6nlemleri almak.

« Universitenin kalite el kitabr ve prosediirleriyle uyumlu idari siireglerin yiiriitiilmesini temin
etmek.

» Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

» Idari faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli arag, gere¢ ve kaynaklar1 kullanma yetkisine sahiptir.
» Imza ve gerceklestirme yetkisine sahiptir.

* Emrindeki personeli yonlendirme, denetleme, rapor isteme, diizeltme ve gerektiginde uyarma
yetkisine sahiptir.

» Miidiir adina yazisma ve bilgilendirme yapma yetkisine sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICILER
a. Meslek Yiuksekokulu Muduri
b. Meslek Yiiksekokulu Mudir Yardimcilar

6. ALTINDAKIi BAGLI UNVANLAR
a. Idari Birimler

b. Teknik Birimler

¢. Yardimc1 Hizmet Personeli

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELiKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen
niteliklere sahip olmak.

* Yonetim, organizasyon, planlama ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

* Kalite yonetim sistemi, MEDEK ol¢iitleri ve stratejik planlama siire¢lerine hakim olmak.

« Insan iligkilerinde giiclii, ekip ¢aligmasina yatkin, etik degerlere bagh ve kurumsal temsil
kabiliyeti yiiksek olmak.

8. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, gorev ve yetkilerini mevzuat ve kalite yonetim sistemi ilkelerine uygun
sekilde yiiriitmekle yiikiimlidiir. Tiim faaliyetlerin gozetim, denetim ve raporlanmasinda Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine karsit birinci derecede sorumludur. Ayrica yiiksekokul idari
uygulamalarmin iiniversitenin genel isleyisine uygun yiiriitilmesinden Universite Genel
Sekreterine karsi sorumludur.
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