"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Leyla Aydin
Gorev Unvan1 = Yiksekokul Sekreteri
Birimi = Yabanc Diller Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Mudir Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek = ---

YAPTIGI iSLER

2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek,

Yiiksekokulun idari personeli izerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptigi islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun

tliziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmalk,

» Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,

yuriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personelin 6zllik haklari islemlerinin yiirttiilmesini saglamak,

Yiiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve

gelistirilmesini saglamak,

» Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasim
saglamak,

» Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

» Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarimi Yiiksekokula bagh birimlere

veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Yiiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6éneride

bulunmak,

Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Yiiksekokul yazismalarini ylriitmek,

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda yardim etmek,

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytriitiilmesi icin

yardimci olmak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Fakiilte 68renci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak,

Gerceklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylirtitmek,

Fakiiltenin mali y1l biitce hazirliklarin1 yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik

sekilde kullanilmasini saglamak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arac ve gereclerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore

sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari

sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri

nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig

olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
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» Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine gondermek,

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

» Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Kullanmakta oldugu arag¢ ve gereclerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

» Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

» Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

» Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

» Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

» Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak,

» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

» Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
lizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

» Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

» Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

» Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi icin Mudiirliik Makamina teklifte bulunmak,

» Miidiriin imzasina sunulacak olan yazilari parafe etmek,

> Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

> Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere hijyen ve sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de hijyen ve sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyetin gosterilmesine yardimci olmak,

» Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

» Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur,

» Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miudiir Yardimcilarina ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.
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