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YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERI Baski No o1
GOREYV TANIMI
GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Yiiksekokul Sekreteri
STATUSU [ X] MEMUR []1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Yiksekokul Sekreteri
GOREVi Yiksekokul Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU -
YONETICIi / YONETICILER MUDUR
ASTLARI Yiiksekokul Idari Personelleri

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda, Kanun, Yonetmelik ve Genelgeleri incelemek
ve uygulamak, Ihtiyaclar1 gdzden gecirerek yapilacak satin almalar1 gerceklestirmek, biitceyi kontrol
etmek, gerekli 6demeleri yapmak, temizlik ve giivenlik hizmetlerini denetlemek, personelin devam
durumlarin1 takip etmek, gelen/giden evraklarin giinliik yazismalarini1 yaptirmak. Miidiirliikge verilecek
diger is ve islemleri takip etmek.

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yonetim fonksiyonlarmni (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde
¢aligmasi i¢in Miidiire yardimc1 olmak.

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak.

e Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini yiirlitmek, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

e Yiiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek,
koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak.

e Yiiksekokuldaki Kurullarin glindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasim ve arsivlenmesini saglamak.

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve
onarim islerini takip ederek 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak.

e Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak.

e Resmi evraklarin tasdik edilmesi, evraklarin elemanlar tarafindan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak.

e Ogrencilerin sosyal alanlarmin diizenlenmesi ve etkinlikleri ile ilgili gerekli diizenlemelerde
yardimci olmak.

e Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek.

e Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

e Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar yapmak.

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylriitmek.

e Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

e Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip etmek ve yasal prosediirleri uygulamak

KGK-FRM-002/2 Sayfa No: 1/4

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu PRD-GRV-003

BEDEN EGITiMi VE SPOR viirirlik Tarihi | 12.11.2018

YUKSEK OKULU Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/2
YUKSEKOKUL SEKRETERI Baski No ol
GOREV TANIMI

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.

e Flektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
yiiksekokul birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik
islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin kayit altina almmast, ilgili yerlere yonlendirilmesi ve
gereginin yapilmasini saglamak.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kryafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek.

e Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Plania uygun Yiiksekokul Stratejik Planimni
hazirlama galigmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini
saglamak.

e Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikl1 bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

o Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

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

e Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Her egitim 6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak

ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Yiiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile

esgiidiimlii calismak.

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

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

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

o Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini

gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve calismalar1 konularinda direktif vermek.

Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ve komisyona ulagtirilmasini saglamak.

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarim kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu

takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak..

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

e Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda
gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini gergeklestirmek.

e Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasi saglamak.

e Kalite yonetim sistemi dogrultusunda c¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun caligmasini saglamak.
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e Miidiirliige bagl personelin yarim giinliik, mazeret ve yillik izinlerini diizenlemek.

e Kendisine bagli personelin, disiplin islemlerinde, disiplin yonetmeliginde 6ngoriilen disiplin
cezalarini 6nerme yetkisine sahiptir.

e Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yiiksekokul idari orgiitiiniin basi olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari iglerden dolay1
Yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.

e Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalarin, Universitenin genel idari isleyisine uygun
olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Caliyma Ortami Kapali alan.
b) is Riski Var (idari ve Mali)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1)

GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4)

GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5)

OZEL NITELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirici ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

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 Soyadr :
Tarih

imza
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