B| FIRAT Dokiiman No KYS-GRV-033
Eﬂ UNIVERSITESI SIVRICE MYO Yayun Tarihi 212.201
YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon No
FIRAT UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1/2

GOREV UNVANI

Yiiksekokul Sekreteri

BAGLI OLDUGU UNVAN

Yiiksekokul Madira

GOREV TANIMI

Firat Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midure karsi sorumluluk icinde

organizasyonunu yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yuksekokulun idari personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak

Kendisine verilen diger gérevleri yapmak

Meslek Yiuksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak

Meslek Yuksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak

Meslek Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gérevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

Meslek Yiksekokul Kurulu ile Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Meslek Yiksekokulu’na
bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek

Meslek Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokul Middriine
oneride bulunmak

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiritilmesini saglamak

Meslek Yiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuritilmesi icin yardimci
olmak

Bitun faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Meslek Yiksekokul Middriine karsi birinci derecede sorumludur

Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek

Bagli oldugu stireg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Yillik izinler ve idari izinleri igleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek

Meslek Yiiksekokul mudiriiniin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagl birimlerin, verimli, diizenli uyumlu
ve koordineli ¢calismasini saglamak

Meslek Yiksekokul bltcesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, bitce taslagini Mudurlige
sunmak, bitcenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak

Stratejik planin hazirlanmasi, gincellenmesi ve yenilenmesi ¢calismalarini saglamak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

imza yetkisine sahip olmak

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

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
Faaliyetlerini eniyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 Devlet Memurlari Kanunu




