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1.

2.

GOREVIN KISA TANIMI
Mugla Sitk1 Kogman Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yuiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla galismalar yapmak.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2. Yiksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde calismasini

saglar.

2.3. Meslek Yiksekokulunun Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde

Ust makamlara gerekli bilgileri saglar.

2.4. Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul

Mudurine 6neride bulunur.

2.5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiirtitiilmesini saglar.

2.6. Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu

giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur, raportorliigiinii yapar. Kararlar1 yazdirr,

uygulanmasimni saglar.

2.7. Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli

bakim ve onarim islerini takip eder; 1sSinma, aydinlatma, temizlik gibi hizmetlerin

yiiriitiilmesini saglar.

2.8. Egitim-0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,

hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

2.10. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini

saglar.

2.11. Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasinz; biitiin tiiketim-

demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

2.12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder, Yiiksekokul faaliyet

raporu ve stratejik planlarinin hazirlanmasima idari olarak yardim eder.

2.13. Yuksekokula alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin

Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli

uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

2.14. Yatay ge¢is basvuru islemlerinin diizgiin yiiriitiilmesini saglar.

2.15. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalar1 takip eder.

2.16. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardime1 olur.

2.17. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.18. Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.19. Idari personelin sicil islerini yiiriitiir.

2.20. Tum birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol

eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ytiriitiir.

2.21. Personelin 6zliik dosyalarmin olusumunu ve korunmasini saglar.




2.22. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

2.23. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar.
2.24. Halkla iligkilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina
katki saglar.

2.25. Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisini kullanmak.

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISI
Meslek Y uksekokulu Mudird,
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI
Meslek Y uksekokulu birimlerinde ¢alisan memurlar, teknikerler, teknisyenler, hizmetliler,
stirekli is¢iler ile koruma ve guvenlik gorevlileri.
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
6.4. Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
SORUMLULUK
Meslek Ylksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Y iksekokulu Midurtine karsi
sorumludur.
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