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Birim Adx . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birim Adi . | Yiiksekokul Sekreteri
Isin Ad1 | Meslek Yiiksekokulu Amiri

Isin Kisa Tanim:
Eskisehir Meslek Yiiksekokulunun egitim dgretim ve idare kapsaminda tiim gorevlerin Yiiksekokul Mudiriine karsi
sorumlulugu yetkisinde yiiriitiilmesidir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;
a) Bilgi ve Beceriler;

1-Analitik Diistinme yetisi vardir.

2-Etkili iletisim ve Tkna yetisi vardir.

3-Kurum Kiiltiirlinii benimsetir.

4-Planlama ve Organize etme yetisi vardir.

5-Risk Yonetimini stirdiriir.

6-Temsil Yetenegini ifade eder.

7-Zamani azami 6l¢iide yonetir.

8-Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandirir.

9-Liderlik kabiliyeti vardir.

b) Deneyim:
1-Kurum ig¢i ve dis1 yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Sorumlu oldugu mevzuatlart giincel olarak takip etmesi ve uygulamasidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Akademik /Idari tiim gérev ve calismalar.
2-Etkili Tletisim Sertifikasi
3-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
4-Ofis Ekipmanlari kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon

2-PC

3-Tiim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 sayil1 devlet memurlar1 kanunu

3-ESOGU Lisans Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
4-ESOGU Yaz Okulu Ydnetmeligi

Hazirlayan Onaylayan )
Ad Soyad: : Sadik TEKDEMIR Ad:1 Soyad: : Dog. Dr. Selim GURGEN
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5- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi

6- ESOGU Cift anadal veya Yandal Program Y 6nergesi

7-ESOGU Ogrenci Konseyi Y 6nergesi

8-4734 K.IK

9-4735 K.1.S

10-5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

11-Tasmir Mal Yonetmeligi (5018 44. Madde )

12-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
13-4857 sayili is kanunu

Yapilacak isin Ciktisi:

1-Meslek Y Uksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu giindemini Miidiir ve Miidiir
Yardimecilari ile birlikte hazirlamak,

2-Eskisehir MeslekYiiksekokulu Kurulu ve Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu’nda
raportorliik yapmak, kurul kararlarinin yaziminisaglamak ve takip etmek,

3-Mudurin’in yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢cergevesinde verdigi gorevleri yerine getirmek,
4-Mali ve tagiir islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve gerceklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak,

5-Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, Kiitiiphane ve destek hizmetleri birimlerinin ¢alismalarini
izlemek, koordinasyonunu saglamak ve degerlendirmek,

6-Ogrencilere, yasa ve ydnetmelikler gercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak,

7-Kurum i¢i ve kurum dist yazigmalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak,

8-Resmi dosyalarin ve tim yazigma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak,

9-Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek,
10-Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

11-Eskisehir Meslek Yiiksekoulunda calisan idari, Teknik ve Yardime1 Hizmetler personeli arasinda is
bolimiinii saglamak,gerekli denetim-go6zetimi yapmak,

12-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

13-Eskisehir Meslek Yiiksekokkulu Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontroledilmesin de ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.
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