Hamdi SAHIN
(Yiiksekokul Sekreteri)
Gorev ve Sorumluluklari:
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b ve 51/c maddelerinin geregini yapmak,

(51b. Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri,
enstitii ve yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagl enstitii veya
yiiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere baglh biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak tizere
gerekli goriildiigii takdivde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki is boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapilir. 51c. Genel sekreterVe sekreterler oy-hakki olmaksizin baglh bulunduklart

kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar.)

o Yiiksekokul Kurulu, /Yiiksekokul Yo6netim Kurulu, - Yiksekokul Disiplin Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilarak raportorliik yapmak, bu kurullarda

alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
o Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,

o Yiiksekokulunun Universite igi ve disi tiim idari islerini’yiitiitmek ve istenildiginde iist

makamlara gerekli bilgileri saglamak,
e Yiiksekokulun idari pessoneli lizerinde genel-gbzetim ve’denetim gorevini yapmak,
o Idari Personelin diizgiin kiyafetle fiesaiyedeéVam etmelerini saglamak,
o Idari Personelin mesaiye devamliligini kontrol ve takip etmek,

o Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde

caligmasini saglamak,
e Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

o Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul

Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Idari Personeli performanslarma gore degerlendirmek, performanslari arttirmak icin

rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarint saglamak,



Miidiirtin ve Rektorliiglin davet ettigi toplantilara katilmak,

Yiiksekokul mallarini, kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili caligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak,
Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek,

Kurumsal mail adresini takip etmek,

Web sitesi tasarimini yapmak,

MY, KBS ve e-biit¢ce sistemi veri girislerini koordine etmek,

TIF islemlerini koordine etmek,

Idari galismalar ve egitim0gretim faaliyetlerinde kKitllanilacak makine teghizati temin

etmek,

Yiiksekokulun tehdit ve tehlikelere karst gerekli giivenlik Onlemlerini almak, ilgililere

bildirmek ve ¢grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinaiyardim etmek,

Egitim-6gretim, bilimsel ‘arastirma ve yaym  faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

yiritiilmesi i¢in yardimei olmak,
Tasarruf ilkelerine\uygun hareket etmek,
Temizlik islerini takip etmek,

Kullanmakta oldufu  ‘ara¢-. ve “geregleri” her~ an' -hizmete hazir bir sekilde

bulundurulmasini saglamak,

Yillik ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek ve bu

izinlerin planli yapilmasini saglamak,
Isleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini planlamak,

Yiiksekokula alinacak Akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin

Rektorliige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini

Midiirliige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatlarinin bakim onarimi ig¢in

gerekli caligmalarda bulunmak,



Stratejik planin, birim i¢ degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve

yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,
Kalite komisyonu ¢alismalarinda gerekli organizasyonlar1 yapmak,

Calisma odalarinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici gibi cihazlarin kullanilmamasi
yoniinde gerekli takibi yapmak; mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali tutulmasmi saglayarak gerekli

giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallara uymak,

Yiiksekokulun varliklar ile’kaynaklarini vetimli-ve*ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek;

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve.denetiminin yapumasinda, takip ve kontrol edilmesinde

sonug¢larinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsibirinci derecede sorumludur.




