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ESKIPAZAR MESLEK YUKSEKOKULU

Birimi
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokul Sekreteri Yusuf Melih DEMIRAY
Bagh Oldugu Yonetici Mudiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tamim

Ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ile Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportoérliik
gorevini yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul idari Tegskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismay1 ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Yiiksekokul biit¢e calismalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'nde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Yiiksekokul birimlere yonlendirilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Midirlik Birimine gelen ve giden her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek, zamaninda gerekli is ve
islemleri yapmak/yaptirmak,

Yiiksekokul idari Tegkilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunmak,
Yiiksekokul protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

fhalelerle ilgili hazirliklan yiiriitmek, sonug¢landirmak,

Yiksekokulun kaynaklarini etkin ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gostermek,

Yiiksekokulun bakim ve onarimu ile ilgili calismalari planlamak ve sonug¢landirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Yiksekokulun giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma c¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Yiiksekokul 68renci islerinin diizenli bir bicimde yiirtitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli
hazirliklar1 yapmak, sinavlarda bina yoneticiligi gorevini ifa etmek,

Bilgi edinme yasasi cer¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Midiirtin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yliriitiilmesini saglamak,

Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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v Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

v Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v' Universitenin etik kurallarina uymak,

v' Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi ¢er¢evesinde kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit 25/10/2023

ederim. 25/10/2023

Yiiksekokul Sekreteri Yusuf Melih DEMIRAY



