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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BIiRiMi Meslek Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVI Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Miidiir

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Miidiiriin onerisi iizerine Rektdr tarafindan atanir. Idari Personelin (Genel Idari Hizmetler, Teknik Hizmetler,
Yardimc1 Hizmetler) baginda olup, Miidiire baglidir. Genel olarak Yiiksekokulun idari yonetiminden sorumludur.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Kendisine bagli birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli ¢alismasini saglamak,

e Yiiksekokulun idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yliriitmek,

e Biitcenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina (oy hakki olmaksizin) Raportor olarak katilmak,
e Idari personelin, birinci derece sicil ve disiplin amiri olarak geregini yapmak,

e Akademik ve idari personelin mali ve 6zliik haklarimi takip etmek,

e  “Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi” gorevinin gereklerini yerine getirmek,

e Miidiiriin verdigi diger gorevleri, Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, Yodnetiminden sorumlu oldugu birimlerin sevk ve idaresini mevzuata uygun
olarak yerine getirmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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