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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu /Yiiksekokul Sekreteri
STATUSU [ X IMemur [ ]Sozlesmeli
UNVANI Yiksekokul Sekreteri
GOREVi Yiiksekokul Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU .. v e e
YONETICI / YONETICILER | * tksekokul Mildiri
ASTLARI Ergani Meslek Yiiksekokulu idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim idari
ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasi igin
Miidiire yardimc1 olmak.

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi konusunda Miidiire yardimci olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

Birimlere gelen ve birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilari
hazirlatarak kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Yiiksekokul birimlerine yonlendirmesini varsa cevabi yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim personelinin ig analizine uygun galistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri en az 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek ve Miidiire bilgi vermek.

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarm diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil is boliimii yapilmasim saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarimi ve
birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini
hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini
saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans ¢aligmalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun biit¢e caligmalarimi yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.

Yiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet ¢izelgelerini diizenlemek.
Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
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e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulunun giindemini hazirlamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilarak raportorliik yapmak, bu kurullarda
alman kararlarin yazilmasi, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Idari personelin mesaiye devamlarm takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak
bigimde diizenlemek.

e Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
Yiiksekokul birimlerinde islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak.

e Opretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

e Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danigmanlik vb. islerinin yazismalarinin
yapilmasi ve takibini saglamak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirmak ve
bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

e Bina bakim-onarimi ile ilgili iglerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

e Yiiksekokulun 1sinmastyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

e Yiiksekokulun fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak.

e Yiiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Yiiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

e Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

e Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidimli ¢alismak.

e Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarimin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

e Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin
almalar1 gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Yiiksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evrakin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

o Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

o Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

o Yiiksekokul blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

e Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimci olmak, bununla ilgili
gortismeler yapmak.

e Ogrencilerden gelen saglik raporlarinin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.

e Ogrencilerin Not Durum Belgelerini ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu
takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

o Yiiksekokul iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makine techizatin ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Midiir Yardimcilarinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortami | Kapali alan.
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b) is Riski | Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA '
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi

En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi, Insan Kaynaklari, Is idaresi vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b

maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtiric1 ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda ¢alisabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi :

Tarih
Imza
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Adi ve Soyadi :
Tarih
imza
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