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Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek

BUCAK EMIN GULMEZ TEK BIL. MESLEK YUKSEKOKULU Yiiksekokulu
GOREV TANIMI FORMU
GOREVI . Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIRIM MAKU Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler MYO
UST YONETICI Miidiir Yardimecisi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulunun Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu,misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi
amaciyla Midiirlige bagh ve Yiiksekokul Yonetim Orgiitiiniin baginda birYiiksekokul
Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak
iizere gerekli goriildiigl takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki is boliimii Miidiirlin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili Yiiksekokul
Sekreterince yapilir.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin
geregini yapar.

e Mesai saatlerine uyarak, Yiiksekokul Sekreterliginin agik tutulmasini saglar.

e Ogrencilerin 6grenci belgesi, transkript gibi her tiirlii evraklarmin son kontrollerini
yapar ve imzalar.

e Yiiksekokul Sekreterligine bagl birimlerde ¢alisan memurun Miidiirlige sunmak
lizere hazirladig1 evraklari kontrol ederek, parafe eder.

e Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

e Yiiksekokul Sekreteri ile Sekreterlik Biirosu ve varsa bagli birimler, Yiiksekokulun
idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci dereceden
sorumludurlar.

e Yiiksekokul Sekreterine baglh yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik,
yiiksekokulun idari islerini yiiriitiir.

e Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

¢ Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyac1 zamaninda tespit eder,
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri alir.

e Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.




Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini
saglar.

Yiiksekokul Sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklart  kurumun
kurullarinda raportdrliik yapar.

Akademik ve Idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Resmi agiliglar, torenler ve d6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Yiiksekokula gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli islemleri yapar.

Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasin,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
VErir.

Meslek Yiiksekokulunun Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde
tist makamlara gerekli bilgileri saglar.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini yiiksekokulda isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Yiiksekokul Sekreterligine bagli olarak gdrev yapan birimlerin gerceklestirdigi ve
bekleyen isleri hakkinda haftalik olarak Cuma giinli mesai saatinin bitiminden 6nce
Yiiksekokul Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina, resmi e-posta adresinden yazili rapor
sunar.

EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli olarak
kontrol eder.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

Kilik ve kiyafet kurallarina uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Miidiir Yardimcisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

3.YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltmek, gerektiginde uyarmak ve disiplin cezasi vermek, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICIiSi

Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcist




5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Bolum Sekreterleri,
e Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biirolari,
e Tiim Idari Personel

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili DevletMemurlari Kanunu’nda vediger ilgili kanunlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorung¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin
Giilmez Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina karsi
sorumludur.




