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Adi Soyadi  Sema DONMEZ
Gorev Unvan1 Yiksekokul Sekreter V.
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Miudir Yardimcisi

Yoklugunda Vekalet Edecek Sef Yavuz ALPAY

YAPTIGI iSLER

1. 2547 sayili Kanunun 51/b, ¢ maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

2. Yiksekokulda calisan idari personel arasinda igbdliimiinii saglar, gerekli gozetim ve denetimi
yapar.

3. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

5. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

6. Fiziki altyap iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

7. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

8. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.

9. Yiiksekokulun mali y1l biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

10. Yiiksekokulda yapilan yazismalarin, ilgili kanun ve kurallara uygun olarak yiiriitilmesini
saglar.

11. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan
kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

12. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

13. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

14. Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

15. Idari personelin izinlerini yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

16. Yiiksekokul Miidiiriiniin imzasina sunulacak olan yazilari parafe eder.

17. Yiiksekokul web sayfasinin kontroliinii ve diizenlenmesini saglar veri girislerini kontrol eder.

18. Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulil yapilanlar: cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

19. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

20. Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kailllﬂarl tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
%6revllsme gondermek. ) ) o )

21. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

22. Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

23. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek. o . .

24. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

25. Kullanimda bulunan dayanikli tasmnirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
IYlapmak ve yaptirmak. o

26. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

27. Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
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uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek. ]

28. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak. )

29. Ambarlarii devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak. ) ) ) )

30. Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi

ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek. S

31. a%h buluncfugu.yﬁnetlcl veya ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak gapmak. ) )

32. Yuksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.
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