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A. GOREV TANIMI

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek

yiliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla

idari ve akademik isleri Miidiire kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

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

Meslek Yiiksekokulunda ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu binasinda gerekli giivenlik tedbirlerini almak

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 ve organizasyonu
yapmak

Meslek Yiiksekokulunda egitim ve 6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun mali yil biitce hazirliklarint yapmak ve yil igerisinde
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim yazilarin sevkini EBY'S Bilgi Sisteminde yapmak.
Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilarin cevaplandirilmast i¢in gerekli islemleri
yapmak.

Kendisine bagli olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek
Meslek  Yiiksekokulu kurullarmin  glindemlerini  hazirlatip; alinan  kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportorliik yapmak
Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Bilgi edinme yasas1 g¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap

verilmesini saglamak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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e Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak

e Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

e Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda
gerceklestirme gorevlisi olarak gerekli islemleri ve kontrolleri yapmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri uygun olarak yiiriitmek.

e Miidiiriin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur

C. VEKALET DURUMU

e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen Meslek Yiiksekokulundan

gorevlendirilen personel gorev yapar.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

e 2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

e 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari
Teskilatt Hakkinda KHK

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



