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Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi

Tamm Yapilacak Unvan . | Yiiksekokul Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Meslek Yiiksekokulunun {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,
2. Meslek Yiiksekokulunun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride
bulunmak,
3. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
tiyelere dagitilmasini saglamak,
4. Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,
5. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak,
6. Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,
7. Yiiksekokulun protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,
8. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak,
9.Yiiksekokulda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,
10. idari personelin izinlerini yiiksekokulun is akis siireclerini aksatmayacak bigimde diizenlemek,
11.Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planimnin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak,
12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,
13. Yiiksekokulun WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,
14. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,
15. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.
16. Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri sunmak,
17. Yiiksekokulun 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,
18. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,
19. Yiiksekokulun ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye,
ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde
teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,
20. Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak,
21. Yiksekokul biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,
22. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
23. Akademik ve idari personelin maasg ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
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ettirilmesini saglamak, tagiir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak,

24. Yiiksekokula ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

25. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,
26. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

27. Bask, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aliymasini saglamak,

28. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

29. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

30. Calisma ortaminda is saghg1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

31. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yiksekokulu Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Midiire kars1 birinci derecede sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
2. Mevzuata aykir faaliyetleri dnlemek,
3. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
4. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,
5. Yazili veya so6zlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,
6. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,
7. Yiiksekokulda bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak,
8. Yiiksekokuldaki hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danismanlik gorevi yapmak,
9. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,
10. Yiiksekokulun gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek,
11. Yiiksekokul idari personeli ve is¢ilerinin izinlerinin diizenlenmesi.

12. Yiiksekokuldaki idari personeli ve is¢ilerin giris ve ¢ikis saatlerinin takibinin yapilmasi.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmas1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili secenekleri tiretir ve olas1 sonuglar1 da géz oniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru karari
alir.

3. Gerektigi siklikta tim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.
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4. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.
5. Calisma ortaminda i saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmas1 konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.

3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.

5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve iglemlerde kurumun yararimi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi

1. Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir
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