Yabanci Diller Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri Gorev,

Sorumluluk ve Yetkileri

Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Yiiksekokul Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlar Yiiksekokul Idari Personelleri (Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isi)
Veka.l et/Gorev Miidiir Yardimeist
Devri

Gorev Alam

Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi
gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek,

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak,
Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde 6grencilere
ait bilgileri Yiiksekokul Birimlerinden alarak iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dig yazigmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve ilgililere
duyurmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazdirilmasini, imzalanmasini ve saklanmasini
saglamak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullamilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar
yaparak goriis aligveriginde bulunmak,

Yiiksekokul tiiketim- demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gegen igleyisi yonetmek,

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢aligmasini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari personel ve
ogrencilere duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, gerekli ek bilgi ve degisiklikleri
uygun birimlerle goriiserek Yiiksekokul web sayfasina aktarilmasimi ve sayfanin
giincelligini saglamak,

Yiiksekokulda egitim 6gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi
saglamak, egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygulamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,




Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak,
Midiirligiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak.

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

Diger Gorevlerle
Mliskisi

Yiiksekokul Miidiirii ile raporlama iligkisi
Yiiksekokulun diger alt birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iliskisi

Tim astlariyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiginde uyarma ve
diizeltme iligkisi

Yiiksekokulun gérev alanina giren konularda, Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen
gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danigmanlik sunumu iligkisi

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2457 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 51/b ve 51/c.

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname madde 38/b.




