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Kusadas1 Meslek Yiiksekokulu

Ust Yonetici(ler):| Yiiksckokul Midiirii, Miidiir Yrd. Yiiksekokul Sekreteri vb.
Gorev:|Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanum
Egitim Diizeyi:|Y iiksckokul
Personel:|Ufuk GOVERCI
Yardimei Personel:[Sibel KARATEKIN

Temel Yeterlikleri

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, * Gérevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip
olmak, * Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak, * Faaliyetlerini en iyi gekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galismasint saglamak ve kontrol etmek

2- Meslek Yiiksekokulun idari personeli tizerinde genel gizetim ve denetim gorevini yapmak.

3-Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasint saglamak. Ahnan kararfan Yiiksekokula bagh birimlere veya
ilgili kurum veya kisilere iletmek.

H-Yiiksekokul Faaliyet raporu ve Yiiksekokul Stratejik planinin ve Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasina idari olarak yardim eden
ve sonuglandinr. Biitgenin kullamilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

5-Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak Meslek Yiiksekokulu'nun
bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarinu igin gerekli ¢ahymalarda bulunmak

7-Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve Yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, Gdeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalar
gereken diger islemlerden sorumludur

8- Yiiksckokulun her tiirlii yazigmalarinin, gelen giden evraklarmin usuliine uygun sekilde kayit, dosyalama ve posta islemlerinin
vapilmasini saglamak ve takip etmek.

9-Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarm incelenmesi sonucunda tesbit edilen konularda, Sayigtay'a ve Maliye
Bakanlhigima hesap vermek.

10-Hizmetlerin aksamamasi i¢in Miidiirliik ve Rektorlitk birimleri ile devamh koordinasyon halinde olmak.

L 1-Idari personelin yillik izin dogum izni vs. ve saglik raporlarint takip ederek yasal prosediirleri uygular.

12-Meslek Yiiksckokula alinacak Akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérliige iletilmesini saglar,
13-Ogreneilerin talep ettikleri belgeleri (d@renci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak

14-Giivenlik dnlemlerini ve olasi tehlikelere kargi gerekli tedbirlerin almmasimi saglamak

15-Yiiksekokul Midiirtiniin gérev alaniyla ilgili verccegi diger is ve islemleri yiiriitmek.
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Okunmasi/Bilinmesi gerecken Kanun/Yonetmelik/Y dnerge vb.

* Anayasa, * YOK Mevzuati, * 657 Sayilt Devlet Memurlari Kanunu, * 2547 Sayih Yiiksckégretim Kanunu, * 2914 Sayili
Yiiksekdgretim Personel Kanunu, * 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, * Biitge Kanunu, * 4982 Sayih Bilgi
Edinme Kanunu, * Onlisans ve Lisans Egitim- -Ogretim Yonetmeligi, * Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegig, Cift Anadal. Yan Dal ile Kurumlar Arasy Kredi Transferi Yapihmasy Esaslara {ligkin
Yonetmelik * Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi, * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik * Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi, * Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina

Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Girig Sinavlarina iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, * Yiiksekogretim Ust Kuruluglar Ile Yiiksckdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonumdm * Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetici, ():_rruun Elemant ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi, * Yiiksekdgretim)
Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, * Akademik T u.wk Yonetmeligi *5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasy
Kanunu

Garevli personel Yardmmet Personel(ler)* Birim Amiri
Ufuk GOVERCT Sibe] KARATEKIN Prof.Dr. Pinag ALTIGK GUREL

Imza; Imza:
*Garevlifpersedfelin izinli/raporlu vh, herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr duru

sorumhf personeli ifade eder.




