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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Yiiksekokul Sekreteri
En Yakin Yonetici Midiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve
Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar

* Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

* Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Midiiriine
oneride bulunur.

* Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

* Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sinav sonuglarinin
Rektorliige gonderilmesini saglar. Akademik personelden gorev siiresi sona erenleri Miidiirliige
bildirerek, zamaninda gorev siiresi uzatilmasini saglar.

* Resmi evraklari tasdik eder, evraklarin dosyalanmasi ve argivlenmesini saglar

+ Ogretim elemanlarma ders ici ve ders dis1 sorunlarm ¢dziimiinde yardimer olur, derslerin etkin
bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar.

* Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nun raportorliigiinii yapar.

* Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin 6zliik iglerini takip eder ve istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar.

« AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarini web ortaminda
bildirilmesi islemini yiiriitiir ve gerekli diizenlemeleri yapar.

* Resmi agilislar, torenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve
sonugclandirir.

* Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas1 gereken islemlerin
Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

* Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir.

» Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahiptir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan goérev tanimini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim. v/ /2021
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