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BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YUKSEKOKUL
SEKRETERI

SORUMLU OLDUGU MAKAM:MUDUR IS UNVANI YUKSEKOKUL
SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim

calismalarina katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu

giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina Kkatilmak,

sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarmi planlamak,

Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,

Personelle ilgili her tiirki beyannamenin zamanmda alinmasini saglamak,
Ozliik dosyalarmimn diizenli tutulup tutulmadigmni kontrol etmek,

. Yiiksekokul mallarmi, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
. Savurganliktan kagimak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

. Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,

. Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

. Miidiiriin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar
Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin uygun gorecegi diger igleri yapmaktir
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