“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi  Sema DONMEZ
Gorev Unvam @ Yiiksekokul Sekreteri
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Miidiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e 2547 sayili Kanunun 51/b, c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar yerine getirir.

e Yiiksekokulda ¢aligsan idari personel arasinda igboliimiinii saglar, gerekli gdzetim ve denetimi yapar.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlar, yiiriitiir,

koordine eder ve denetler.

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

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve etkinlikler ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapar ve uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulun mali y1l biit¢e hazirliklarim yapar ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik

sekilde kullanilmasini saglar.

Yiiksekokulda yapilan yazigmalarin, ilgili kanun ve kurallara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokul kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasii ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiritiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Yiiksekokul Miidiiriiniin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe eder.

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

Tagimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara

uygunlugunu kontrol eder.

e Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklan yerde kontrol edilmesini saglar, sayimlarini
yaptirir.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasima yardimei olur.
Harcama Birimi Tagimir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.

e Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki
personelle igbirligi yapar.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi verir,
sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletir,

e Gorevi ile ilgili siirecleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarma uygun olarak yapar.

e Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.
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