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GOREYV VE SORUMLULUKLAR
Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak
faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine uymak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere
uymak.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart yiiriitmek.
Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu giindemini
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak.

Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini yazmak.

Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarint gerekli yerlere bildirmek.

Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi i¢in gerekli bakim ve onarim islerinin
takip etmek ve yaptirmak.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin periyodik bakim ve
onarimini yaptirmak.

Meslek Yiiksekokulu kullanilan makinalarin periyodik bakim ve onarimini yaptirilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulari yaptirmak.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen toren, toplantt vb. organizasyonlari koordine etmek.

Meslek Yiiksekokulu biitiin tiilketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen|
isleyisi saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin siav iglemlerinin takibi ve sonucglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalari takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu idari personelinin sicil iglemlerini yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokulu tahakkuk boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve onaylamak.

Personelin izin ve raporlarimi takip ederek, ilgili yere kaydetmek ve bildirmek.

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger 6zliik
islerini yiriitmek.

Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun Mali Y1l biitce hazirliklarin1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullaniminda gerekli
planlamay1 yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek.




Meslek Yiiksekokulunun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek.

Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlariin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Idari Orgiitiiniin basi olan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulundaki
idari islerden dolay1, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulunun Idari uygulamalarnin Universitenin genel idari
islerine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimimdan Genel Sekretere ve Ust ydnetime karsi
sorumludur.




