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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikbalh Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreterligi
Miidiir Yardimcilar: veya Boliim Bagkanlaridan herhangi biri
Vekalet Edecek Kisi

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Yiiksekokul vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tlim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
yurutiilmesinin saglanmasi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

Tigili Mevzuat .
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol Standard ) . )
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
i¢ Kontrol Genel Sart: | sorumluluklarimi  kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu is icin Analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri ve
Yetenekler

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozIi iletisim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, zaman ydnetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Sorumlu oldugu amirini Yiiksekokulun idari islerine iligkin bilgilendirmek.

2. Yiiksekokul idari personelinin etkin ve verimli bir is boliimii i¢cinde
gorevlendirilmelerini ve koordinasyonunu saglamak.

Idari ve Mali Isler Biirosundaki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenci isleri Biirosundaki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Personel Biirosundaki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Yazi isleri ve Evrak Kayit Biirosundaki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Tasmir Kayit ve Kontrol iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ozel Kalem Sekreterinin gorev tanimlariyla belirlenmis sorumluluklarm yerine
getirmesini saglamak.

©ONOoOOA~®

Yiiksekokul hizmetli personelinin gérev tanimlar1 ve talimatlara uygun bigcimde
calistirilmasini saglamak.

10. Kismi zamanli ve burslu 6grencilerin galismalarini planlamak ve denetlemek, ay
sonunda Ogrencilere ait puantaj bilgisini onaylamak.

11.
12.

Yiiksekokul makine ve techizatinin bakim ve onarimimin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasini, harcama yetkilisi talimatlar1 ve ilgili mevzuat
dogrultusunda harcamalarin yapilmasini saglamak.

13.

Yiiksekokul Kurullarinda oy hakki olmaksizin raportdr gorevi yapmak, bu
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14.

15.

16.

17.

18.

kurullarda alinan kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini, izlenmesini ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

Yiiksekokul ortiilii alanlar1 ile park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve giivenli
tutulmasi i¢in gerekli denetimleri yapmak ve tedbir almak.

Dogal afet, sabotaj, yangin, savas dncesi ve sonrast koruyucu ve kurtarici tedbirler
icin planlar yapilmasi, ilk yardim ve acil kurtarma faaliyetlerinin planlanmas1 ve
uygulamasi igin Universite sivil savunma uzmanligi ile koordineli c¢aligmak,
olusturulan ekiplerin egitime alinmasini saglamak.

Gerektiginde idari yoneticilere ve Rektorliik yetkilerine Yiiksekokulun idari islerine
iligkin bilgileri kullanabilir bir diizen igerinde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve
yorumlayarak aktarmak.

Alt birimlerde gorevlendirilecek idari personel hakkinda ilgili akademik birim
yoneticisine dneride bulunmak.

Sorumlu oldugu amirinin ve Idari ydneticilerin verecegi diger isleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... lovii. /
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