SARKISLA UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Unitesi Sivas Cumbhuriyet Universitesi Sarkisla UBYO

Gorevi Yuksekokul Sekreteri

Dokiman No GT-03

ilk Yayin Tarihi 29.05.2023

Revizyon Tarihi 11.07.2023

Say 1/2

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini
yapar,
2. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢aligmasini
saglar,

3. Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde
ust makamlara gerekli bilgileri saglar,

4.Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Y tiksekokul Muddrtine 6neride bulunur

5.Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin ytriitiilmesini saglar,

6.Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu
ve Yiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur;
raportOrliiglinii yapar; karar ve tutanaklarin1 hazirlar; uygulanmasini saglar,
7.Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb.

hizmetlerin yiiriitilmesini saglar,

8.Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

9.Yksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,
10.YUksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglar,

11.Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar,

12.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiikketim
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
yOnetir,

13.0grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

14.Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.
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15.Yiiksekokula alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar,
16.Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar,
17.Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligskin uygulamalari takip eder,
18.Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasin1 yardimet olur,
19.1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,
20.1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,
21.1dari personelin sicil islemlerini yUrttdr,
22.Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii

YETKI VE evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar,

SORUMLULUKLAR | 23.Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,
24 Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,
25.Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarmi takip ederek yasal
prosedurleri uygular,
26.0grenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar, kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.
27.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahiptir.
28 .Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak.
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