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	YÜKSEKOKUL SEKRETERİ GÖREV TANIMI




	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’ndakendisinetanımlanmışgörevleriyerinegetirir.

	2. Sorumluluğundakiişleridüzenliveuyumlubirşekildemevzuatauygunolarakplanlamak, yürütmek, koordineetmekvedenetlemek,

	3. Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Akademik Genel Kurulu gündeminihazırlatmakveoylamayakatılmaksızınraportörolaraktoplantılarakatılmak, alınankararlarınyazılması, korunmasıvesaklanmasınısağlamak,

	4. Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Akademik Genel Kurulunda alınankararlarınyüksekokulvebağlıbirimlereveyailgilikurumveyakişilereiletmek,

	5. Birimlerdençıkan her türlüyazıvebelgeyikontroletmek,

	6. Personelinkadroihtiyaçlarınıplanlamak,

	7. Resmigazeteyitakipetmek.

	8. Meslek Yüksekokulununidaribürolarındagörevlendirilecekpersonelhakkında Meslek Yüksekokul Müdürüneöneridebulunmak,

	9. Meslek Yüksekokulununkurumiçivekurumdışı (paydaşlar) tümyazışmalarınıbelirlenenişakışıiçindeyürütmek,

	10. İdaripersonelinyıllıkizinleriniplanlamak, onaylamakve Meslek Yüksekokul Müdürlük makamınasunmak,

	11. Akademik ve idaripersonelinözlükhaklarınailişkinuygulamaveödenekleritakipetmek,

	12. Meslek Yüksekokulunundoğrudantemin satın alma işlemlerininplanlanmasıvegerçekleştirilmesinisağlamak.

	13. Demirbaşkayıtlarıileambargirişveçıkışlarınınyapılmasınısağlamakvetakipetmek,

	14. MeslekYüksekokulMüdürlüğüneaitbinaların, ısınma, aydınlatmavetemizlikişlerininyürütülmesinisağlamak,

	15. Bina bakımonarımıileilgiliişlerintespitiniyapmak, ilgilibirimlereiletmekvetakipetmek,

	16. MeslekYüksekokulMüdürlüğününmaliyılbütçehazırlıklarınıyapmakveyıliçerisindekaynaklarınverimliveekonomikşekildekullanılmasını sağlamak,

	17. MeslekYüksekokulMüdürlüğününihtiyaçduyduğu mal vehizmetlerinalımınıplanlamakvetakipetmek,

	18. Yasaveyönetmeliklerintakibiniyapmakveuygulanmasınısağlamak,

	19. İdaripersonelinçalışmakoşullarınıiyileştirmekvearalarındakikoordinasyonusağlamak,

	20. İdari personelarasındauyum, saygıveişbirliğinitesisedecekönlemlerialmak,

	21. İdari personeliperformanslarına gore değerlendirmek, performanslarınıarttırmakiçinpersonelinhizmetiçieğitimlerekatılmalarınısağlamak,

	22. Faaliyetraporu, içdenetim, stratejik plan hazırlamaçalışmalarına katılmak, sonuçlarınıtakipederekzamanındailgilibirimlereulaşmasınısağlamak,

	23. Akademik, idarive 4/d’lipersonelinözlükhaklarınıtakipetmek,

	24. Sorumluluğundaçalışanpersonelidenetlemek,

	25. Görevdeyükselmesınavlarınıduyurmakvetakipetmek,

	26. İdaripersonelinödül, takdirnameişlemlerinde Meslek Yüksekokulu MüdürlükMakamınaöneridebulunmak,

	27. Birimdeçalışan idari personelarasındakiişbölümünüyaparakuyumluveverimliçalışmaortamısağlamak,

	28. Eğitim – öğretimfaaliyetlerinindüzenlibirşekildeyürütülmesiiçinyardımcıolmak,

	29. Tasarrufilkelerineuygunhareketetmek,

	30. İdaripersonelinmesaisaatlerineriayet, kılık, kıyafet, halvehareketlerinidenetlemek,

	31. Eğitimveöğretimfaaliyetleriileyönetimgörevlerindekullanılanmakinaveteçhizatınperiyodikbakımveonarımınıyaptırır,

	32. Akademikpersonelingörevlendirmeleri, sure yenilemelerivediğerözlükişleriniyürütür,

	33. MeslekYüksekokulunagelenilanveduyurularıyaptırır,

	34. MeslekYüksekokulufaaliyetraporununhazırlanmasınıvegüncellenmesinisağlar,

	35. MeslekYüksekokulMüdürününvereceğidiğergörevleriyapmak.
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