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Gorev Tanimi :

Necmettin Erbakan Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirrenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda tim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla c¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Alt Birim :

Gorevlis | Yiksekokul Sekreteri

Unvani :

Birim Yetkilisi : | Yuksekokul Muduru

Gorev Devri :

Sorumlu | Cahit TOPBAS

Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

» 2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu'nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Tegkilati
Hakkinda Kanun Hiukmiinde Kararname 38/a maddesi ve 5018 sayili Kanunun 33’lincu
maddesi geregini yapmak,

* Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve duzen iginde ¢aligmasini saglar.

* Yuksekokulun Universite ici ve disi tUm idari islerini yaratar, istenildiginde Gst makamlara
gerekli bilgileri saglar,

* Yuksekokul idari tegkilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yuksekokul Muduriune
oneride bulunur.

*  Kurum ici ve kurum digi yazismalari yurttilmesini saglar.

* Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul
Disiplin Kurulu gindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportérlugind yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar.

* Yilksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; iIsinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yuratilmesini saglar.

+ Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin,hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
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Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Resmi evraklarin uygun olanlarini tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin diizenli
¢alismasini; bitin tliketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina
kadar gecen igleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden sonra
yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Cesitli formlarin uygunlugunu onaylar.
Yuksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasina yardimci olur. e idari personelin gérev
ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

idari personele ve édrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
dizenlemek

TUm birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yUrdtar,

Personelin 6zllik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri uygular.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve takibini yapar.

Halkla iligkilere ©6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti organizasyonlarinin
planlamasinda goérev alir.

Mudurlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

GOREV YETKILERI

Belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak, Gerceklestirme Gérevlisi yetkisi kullanarak gesitli mali islerin
yurutlilmesini saglamak.

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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dullendirme, sicil verme,
egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
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SORUMLULUKLARI

« Yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, butin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Mudure kargi sorumludur.

» Cesitli 6ddeme emri belgesini dizenleyen sifatiyla imzalayan gergeklestirme goérevlisinin,
dizenledigi belge ile birlikte harcama slirecindeki diger belgelerin dogrulugundan ve
mevzuata uygunlugundan harcama yefkilisi ile birlikte sorumludur.

BiLGi GEREKSINIMLERI
* 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
» Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

« Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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