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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

SHMYO Birim Kalite Komisyonu

DOKUMANI
GOREV ADI Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIiRIiM | Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
ALT BIRIMI -
ILK AMIRI Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
1. Yiksekokulda c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda igbolimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi
yapar.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri
takip eder.
3. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.
4. Fiziki altyapr iyilestirmeleri ile ilgili gerekli faaliyetleri yiiriitiir.
5. Resmi agiliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile 1ilgili
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
6. Yiksekokulda egitim-ogretim etkinlikleri giivenli bir bi¢imde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar: yapar.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan Miudiirliige gelen yazilarin
TEMEL YETKIi, GOREV cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.
8. Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
VE SORUMLULUK yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.
ALANLARI 9. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini
tagiyan yazilara cevap verir.
10. Yetkisi dahilinde evrak onay ve tasdiki yapmak.
11. Kurum kaynaklarimin etkin kullanimi i¢in gerekli tedbirleri alir.
12. Yiiksekokul d6grenci islerinin diizenli bir bigimde yliriitiilmesini
saglar.
13. Yiiksekokul ihtiyaglar1 ile ilgili malzeme taleplerinin
olusturulmasini saglamak ve ilgili birimlere aktarir.
14. Idari personelin izinlerini meslek yiiksekokulundaki isleyisi
aksatmayacak bi¢imde diizenler.
15. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.
16. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
17. lgili kanun, yénetmelik ve yonergelerde kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve iiniversitenin ilgili
GOREV iCiN GEREKLI mevzuatlarinda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
.. . 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
BILGI, BECERI VE 3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
YETKINLIKLER bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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