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YUKSEKOKUL SEKRETERI
BAGLI OLDUGU BiRIM YUKSEKOKUL MUDURLUGU
BAGLI BIRIMLERI TUM iDARI BIRIMLER
GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; meslek yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik iglerin, Mdure karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1. Meslek Yiiksekokulun idari personeli tzerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

2.2. Kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

2.3. Meslek Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

2.4. Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

2.5. Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin
raportdrliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

2.6. Meslek Yuksekokul Kurulu ile Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Meslek
Yiiksekokulu’na bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

2.7. Meslek Yiiksekokul idari tegkilatinda gdrevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokul
Miduriine 6neride bulunmak,

2.8. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

2.9. Meslek Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

2.10. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasin saglamak,

2.11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

2.12. Egitim - dgretim, kalite yonetim sistemi, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardime1 olmak,

2.13. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

2.14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

2.15. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

2.16. Baglh oldugu siireg ile iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri
yapmak,

2.17. Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

2.18. Giivenlik ve tehlikelere kars1 gerekli onlemleri almak,

2.19. Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek,

2.20. Kilik ve kiyafet kurallarina uyulmasini saglamak,

2.21. Meslek Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi isleri yapmak, Kendisine bagli birimlerin, verimli,
diizenli uyumlu ve koordineli ¢aligmasini saglamak,

2.22. Meslek Yuksekokulun idari hizmetlerini yuriitmek,

2.23. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitmek,

2.24. Meslek Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar,




2.25. Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan
ara¢ gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,
2.26. Meslek Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitge taslagini
Midiirliige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

2.27. Meslek Yiiksekokulu’nun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli
calismalarda bulunmak.

2.28. Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarimi saglamak,

2.29. Idari personelin birinci sicil amirliini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda
gerekli tahkikatin yapilmasi icin Midiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,
2.30. Idari personelin izin ve saglik raporlarii takip ederek yasal prosediirleri uygular,

2.31. Meslek Yiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak,

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4, EN YAKIN YONETICISi

4.1, MYO Mudurd,
4.2, MYO Yardimcilari.

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
5.1. [dari Birimler, Teknik Birimler ve Yardimc1 Hizmetler.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

7. SORUMLULUK

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul idari uygulamalarinin Universitenin genel isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin
saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi sorumludur.
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