HALIC
ONIVERSITESI

T.C.
_HALIG UNIVERSITESI
YUKSEKOKUL SEKRETERI

DOKUMAN NO: MYO.GR.006
iLK YAYIN TARiHi:
REVIZYON NO:

REVIZYON TARIHi:
SAYFANO:1/1

GOREV TANIMI

1. Kadro Unvam

Yiiksekokul Sekreteri

2. Gorev Unvam

Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri

3. Bagh Bulundugu Amir

Meslek Yiiksekokulu Miidiir

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde

Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yliriitmek.

2. | Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire dneride
bulunmak.

3. | Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini
yapmak.

4. | Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
glindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

5. | Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. | EBYS, kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin dagitimini yaparak birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Yiiksekokulun ihtiyaci olan birim ve program bagskanliklarinca bildirilen demirbas,
7. | temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin
taleplerinin biit¢e imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini
yaptirmak.

8. | Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik personel alim1 bagvuru evraklari, siire uzatma, idari

sorusturma gibi personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

Her tiirlii disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

10. | Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve dgrenci etkinliklerini organize

etmek.
.| Yiiksekokul ogrenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda

saglamak.

13. | Bagli oldugu ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Kararnameler,
Cumhurbaskanligit Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskant Kararlari, Yonetmelik,

cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini




