Kosk Meslek Y iksekokulu
Gorev Tanmim

Kosk Meslek Y iksekokulu flk Yaymn Tarihi: 29.01.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Ust Y onetici(ler):| Y tiksekokul Miidiirt

Gorev:|Yuksekokul Sekreteri

Egitim Duizeyi:|Yiksek Lisans / Doktora Ogrencisi

Personel:|Huseyin TURGUT

Yardimci Personel:| Ayse SEZERSEFA

Temel Yeterlikleri

1.

*657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine
sahip olmak,* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin
gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
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Yuksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galigmasini saglamak ve kontrol
etmek

Meslek Yuksekokulun idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan Kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak. Alinan kararlar1 Yiksekokula baglh birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Yiksekokul Faaliyet raporu ve Yiiksekokul Stratejik planinin ve Yiiksekokul bitcesinin hazirlanmasina idari olarak
yardim eder ve sonuglandirir. Biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

-Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasimi saglamak Meslek

Y uksekokulu'nun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarimi igin gerekli ¢aligmalarda bulunmak
Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve Yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur

Yiksekokulun her tlrli yazigmalarmin, gelen giden evraklarmim usuliine uygun sekilde kayit, dosyalama ve posta
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarin incelenmesi sonucunda tesbit edilen konularda, Sayistay'a ve Maliye
Bakanligina hesap vermek.

Hizmetlerin aksamamasi icin Mudurlik ve Rektorlik birimleri ile devamli koordinasyon halinde olmak.

idari personelin yillik izin dogum izni vs. ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Meslek Yiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini
saglar, 13-Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak

Guvenlik énlemlerini ve olas1 tehlikelere karsi gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

Y ulksekokul Mudirinin gérev alaniyla ilgili verecegi diger is ve islemleri yiritmek.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y 6netmelik/Y énerge vb.

1.

Anayasa, * YOK Mevzuati, * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, * 2914 Sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu,* 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, * Biitge Kanunu,* 4982 Sayili
Bilgi Edinme Kanunu,* Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yonetmelik Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yo6netmeligi, * Ogretim Uyesi Digindaki
Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman: ve
Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi, * Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,* Akademik Tesvik
Yonetmeligi *5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasit Kanunu

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Huseyin TURGUT Ayse SEZERSEFA Prof. Dr. Nuran AYSUL

Hudaverdi KURT

Imza:

fmza.' fmza.'
*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig: durumlarda sorumlu personeli
ifade eder.




