T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Yildizeli Meslek Yuksekokulu
Gérevi Yuksekokul Sekreteri
ORGANIZASYONEL Dokiiman No YMYO-6
BILGILER ilk Yayim Tarihi 19/10/2017

Revizyon Tarihi 07/11/2023

Sayfa 1/1

1. 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

2. Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢aligmasini sadlar,

3. Yuksekokulun Universite ici ve disi tum idari iglerini yaratur, istenildiginde tst
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Yuksekokul idari tegkilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yuksekokul
Mudurine éneride bulunur,

5. Kurum igi ve kurum digl yazigmalar yuratulmesini saglar,

6. Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Y&énetim Kurulu ve

Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportériagini
yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar,

7. Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekl
bakim ve onarim iglerini takip eder; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerir
yaratilmesini saglar,

8. Egitim ve égretim faaliyetleri ile yénetim gérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

9. Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

10. Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini sadlar,

11. Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivienmesini saglar,

12. Ogrenci igleri, kutliphane gibi birimlerin dizenli ¢alismasini; butin tiketim demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina kadar gegen igleyigi yonetir,

. 13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

YETKIVE 14. Yiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,

SORUMLULUKLAR 15. Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorltge iletiimesini sagdlar,

16. Akademik Personelin gérev uzatiimasi igin gerekli uyarilan yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar,

17. Yuksekokul personelinin 6zluk haklarina iliskin uygulamalan takip eder,

18. Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini yardimei olur,

19. idari personelin gérev ve iglerini denetler, egitiimelerini saglar,

20. idari personele ve égrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

21. idari personelin sicil iglemlerini ylritar,

22. Tum birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her turli evraki kontrol
eder, geredi i¢in hazirliklar yapar,

23. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleriyarutar,

24. Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

25. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal proseddrleri
uygular,

26. Yiksekokul personeli ve bakmakla yikimla yakinlarina ait hasta sevk belgesini
onaylari,

27. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar,

28. Muduriyet ve Ust amiri tarafindan verilecek di§er gérevleri yapar.
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