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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayist
Ula Ali Ko¢gman Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist 26.01.2023
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Yiiksekokul Sekreteri |Gérev Unvam : Yiiksekokul Sekreteri
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ebru TURKLER
Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Midiirii |Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

1] 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapmak.

[N

Yiiksekokul idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasim saglamak ve kontrol etmek

Yiiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusunda gorev vermek ve islerin ak dan yiiriitilmesini saglamak

idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim i¢i uyumu saglamak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlitk gorevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasin saglamak.

3]
4
5] Yiiksekokulun her tiirlii yazismalarmin, gelen giden evraklarmn usuliine uygun sekilde kayit, dosyalama ve posta islemlerinin yapilmasim saglamak ve takip etmek.
6
7

Yiiksekokul Faaliyet Raporu ,Yiiksekokul Stratejik Plani ve Yiiksekokul Biitgesinin hazirlanmasina idari olarak yardim etmek ve sonuglandimak

Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarimin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve Yo6netmelikler ile diger mevzuata g d 1 k , 6deneklerin etkili, ek ik ve verimli gl k ve
bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemleri yerine getirmek

9| Birimin gelir, gider ve mali iglerine ait hesaplarn incelenmesi sonucunda tesbit edilen konularda, Sayistay’a ve Maliye Bakanhigina hesap vermek.

10]Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullamilabilir durumda tutulmasim saglamak ayni zamanda gerekli bakim ve onarim islerini saglamak ve takip etmek.

11JHizmetlerin aksamamasi i¢in Miidiirliik ve Rektorliik birimleri ile devamli koordinasyon halinde olmak.

12 Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant: vs. gibi faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi i¢in katki saglamak.

13 Akademik ve idari personelin 6zliik sorunlart ile ilgili islemleri yaptirmak.

14]Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak.

15} Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yap

iSIN CIKTISI Y.}Jlfs?koku.lup eg'mm-ogretlm iglerinin diizenli, verimli ve kusursuz bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERi

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, * Biitge Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y énetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma lliskin Y onetmelik,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Miidiir, Midiir Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Boliim
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Baskanlari, Program Bagkanlari, Tiim Yiiksekokul Birimler, Diger Fakiilte,
KURUMLAR Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterleri

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyadi : Ebru TURKLER
imza :
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ebru TURKLER Prof.Dr. Ozgiir CEYLAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miudiirii




