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Gorev Unvani

Yiuksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Genel Sekreter

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

2547 Sayih Kanunun 51/b Maddesinde,

“Her faklltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim orgitiniin basinda bir fakilte
sekreteri, enstitli ve ylksekokullarda ise enstitli veya yliksekokul mudirine bagh
enstitl veya yuksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagh biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak lzere gerekli gorildigi takdirde, yeteri kadar midir ve diger
gorevliler calistirihir. Bunlar arasindaki is boliimi dekanin veya midiriin onayindan
sonra uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yapilir.” ifadesi yer almaktadir.

Yiiksekokul Sekreteri’'nin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip

etmek.

e Yiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personelinin
isbolimind, denetim ve gozetimini saglamak.
e Yiiksekokul Mudurinin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.
e Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasiicin

gerekli islemleri yapmak.

e Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatmak, kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
o Akademik ve idari personelin oOzlik haklari islemlerinin yuritidlmesini

saglamak.

® Yiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiratilmesini saglamak.
e idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurmak.
e idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde

dizenlemek.

® Yiiksekokul icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimlu ¢alismak.
e imza yetkisine sahip olmak, harcama yetkisi kullanmak.

e Yiiksekokul egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapmak.
e Resmi acllislar, torenler ve 68renci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak.

e idari personele is verme, yénlendirme, kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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