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Y uksekokul Sekreteri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her yiiksekokulda miidiire baglh ve
yonetim Orgiitiiniin basinda bir yiiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak {izere gerekli gorildiigii takdirde, yeteri kadar gorevli ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki is boliimii miidiiriin onaymmdan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir.
Yiiksekokul sekreteri oy hakki olmaksizin Yiksekokulun kurullarinda raportdrliik yaparlar.
YUksekokul sekreterleri ayrica sekreterlik personelinin disiplin amirleridir.

[lgili kanun ve ydnetmeliklerle Miidiir tarafindan kendisine verilen gdrevleri yapmak.

Y uksekokulun idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

Yuksekokulun Gniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirtitmek.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde

kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

5. Yiiksekokulun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

6. Yiiksekokulun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride
bulunmak. Miidiiriin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini ylritmek.

7. Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini
yapmak.

8. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitmak.

9. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

10. Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evraki arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

11. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢caligsmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

12. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

13. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken

islemlerin tagmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasmi saglamak.
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Yiiksekokulun, personel (6zlikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin1 izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

Idari personelin performans raporlarimi, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
dizenlemek.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

Gelisim plani ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimimni
yaptirmak.

Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,
gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarmi ve birimlerini diizenlemek.
Yiiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde
ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yUrGtilmesini miizakere
etmek.

Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik ve yardimei1 hizmetler personeli arasinda is b limiinii
saglayarak gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde
dizenlemek.

Yiiksekokul birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak, yirGtulen idari
hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuc¢landirmak.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yillik Faaliyet Raporlarini miidiir yardimcilari ile birlikte hazirlamak, ve Rektorliige
sunulmak iizere Yiiksekokul miidiirliigline teslim etmek.

Yiiksekokul biit¢e taslagmin hazirlanmasini saglamak.

Universite iginden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan
yazilarin zamaninda duyurulmasimi saglamak.

Yiiksekokulda is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar1 yiirtitmek.
Bina ve gevresi igin temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak ve denetlemek.



38. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak ve hizmetleri denetlemek.

39. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi, ve caligsmalarin denetlenmesini saglamak.

40. Bilgi edinme yasas1 ¢er¢evesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap verilmesini saglamak.

Yuksekokul Sekreteri; Butln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur




