TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Yiksekokul Sekreteri

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek YUksekokulunun Universite ici ve disi tUm idari islerini yOritmek

GOREY VE SORUMLULUKLARI

2547 sayil YUksekodgretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

YUksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diuzen icinde ¢alismasini saglar.

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yorotor.

Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu gindemini MUdUrin talimatlari
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, YuUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarini yazdirir.
Yuksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.

Yuksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini saglar.
YUksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim islerini saglar.

Y Uksekokul 1si santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak isinma sorununu halleder.

YuUksekokulun ve okul ¢evresinin temizlik hizmetlerinin yUrUtiimesini saglar.

Bina ve ¢evresinin aydinlatma islerini halleder.

Egitim-Ogretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet ara¢ gereclerinin
periyodik bakim ve onarim islerini yaptirir.

YUksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.

YUksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglar.

Yuksekokul tarafindan dizenlenen téren, toplanti vs gibi faaliyetlerin en iyi sekilde yapimasi icin katki
saglar.

Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goéruserek halleder.

Akademik ve idari personelin 6zIuk sorunlari ile ilgili islemleri yaptirir.

Okul binasi ile ilgili her tUrlu bakim onarm ve gerekli tadilat islerini takip eder ve yaptirr.

Gerektigi zaman veya lU0zumu halinde bazi satin alma igin ihale islemlerini yOritir.

Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

YUksekokul kullanilan bitin malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasi islemlerini yonetir.
YUksekokul Faaliyet raporu ve YUksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari olarak yardim eder.
YUksekokul yatirm ve cari butgelerini hazirlar.

Harcama ve gereksinimlere gore butce édenek durumlarini kontrol etmek.

YUksekokula alinmak icin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi ve belgelerin Rektorlik
katina iletilmesini saglamak.

YUksekokul MUdUrligune gelen her tirli evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.

TUm akademik ve idari personelin izin, saglik raporlarini takip ve kontrol ederek gerekli yasal
prosedurleri uygular.

YUksekokula gelen her tUrlU dilekge ve yazilar ilgili yerlere y&nlendirir.

GUnlUk olarak yapiimasi gereken isleri planlamak,

MUdur ve Mudur Yardimcilar ile ginlik olaylari degerlendirmek ve talimatlara gére yapilmasi
gerekenleri yapmak.

intiyaclari belirleyerek édenek durumuna gére gerekli satin alma islemlerini yaptirmak.

Personel, 6grenci ve Yuksekdgretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve yonetmelikleri gini ginine
takip etmek,

Akademik personel, idari personel ve 6grencilerin dilek ve sikGyetlerini dinlemek,

YUksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

Yuksekokulda kullanilan tUm demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina uygun kullaniimasini kontrol
etmek ve saglamak

Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
MUdir ve MuUdur Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak ve yaptirmak,




YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, dizeltme,
Cezalandirmaq,
Odullendirme

is ve gorev degistirme
Egitim verme,

izin verme,

Satin alma,

imza,

Paraflama,

EN YAKIN YONETICISI

MUdir ve Midir Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

BU I$TE CALISANLARDA ARANAN NITELiKLER
Universitelerin tercihen idari bilimler lisans progromlndon mezun olmak,
Kurumunun etk degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Seflik

Gelen-giden evrak,
Tahakkuk,

Satin alma,

Déner Sermaye
Ambar,

Ogrenci isleri,

Yazi isleri,

Baski birimi,

Teknik bakim,

Isi santrali,
Guvenlik,

Yardimci hizmetler,

CALISMA KOSULLARI

GUnluk ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,
Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,

BiUro ortami,

Yesim KAYA
YUksekokul Sekreteri

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muduor



