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GOREV TANIMI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler: Idari Personel- isciler

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglamak.
Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dig1 tlim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde tist makamlara gerekli
bilgileri saglamak.

Yiiksekokul idari tesgkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunmak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yiirtitiilmesini saglamak.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Karar ve tutanaklarini hazirlamak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimimi yaptimak.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢calismasini; biitiin tiikketim demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasinda gorev almak.

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii
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Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli hatirlatmalari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

Giivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimei olmak.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregini
yapmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin

alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

Idari personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarin takip ederek yasal prosediirleri uygulamak.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
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2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilat
Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5018 Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii




