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Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adx . | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Tanmim Yapilacak Unvan . | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Bagh bulundugu Unvan Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorii, Rektor Yardimecisi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi ve 5018 sayili Kanunun 33’{incii maddesi geregini yapmalk,
2-Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
3-Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

4-Yiiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunur.

5-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.

6 -Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatir
ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar.
7-Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

8-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9-Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10-Resmi evraklarin uygun olanlarini tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

11-Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yaz isleri, personel gibi birimlerin diizenli
calismasini; biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen
isleyisi yonetir.

12-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

13-Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden sonra yazismalarinin
yapilmasini saglamak,

14-Cesitli formlarin uygunlugunu onaylar.

15-Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

16-Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimet olur.

17-1dari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

18-Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

19-1dari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek
20-Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarm ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri ytiriitiir,

21-Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

22-Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
23-Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokul Sekreteri Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirti
Imza Imza
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24-Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplant1 organizasyonlarinin planlamasinda gérev
alir.
25-Midiirliiktarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3-Eskisehir Osmangazi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4-Imza yetkisine sahip olmak,

5-Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanarak cesitli mali islerin yiiriitiilmesini saglamak.
6-Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7-Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8-Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitlinlinii gozden kacirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olasi sonuglari da géz dniinde bulundurarak zamaninda ve en dogru
karari alir.

3. Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iliskiler gelistirir.

4. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

5. Organizasyonun hedeflerini gerceklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

6. Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

7. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin me

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri galisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasr.

3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢oziimler onerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢aligsma ilkelerine uygun davranarak ytiriitiir.

5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetcilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Rektorliik, Meslek Yiiksekokulu, Miidiir ve bagl tiim alt birimleri ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
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