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ﬂ_ﬂ MUNZUR GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Cemisgezek Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvani Yiiksekokulu Sekreteri

En Yakin Yénetici Yiiksekokul Mudiirt
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Munzur Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulunun idari personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.
Meslek Yiksekokulunun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
¢alismasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ile Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu'nun kararlarini Meslek
Yiiksekokuluna baglh birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Meslek Yiiksekokulunun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine 6neride bulunmak.

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu yazismalarini yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokulu protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasin da yardim etmek.

Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesi i¢in
yardimci olmak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

Goreviyle ilgili evrak, esya aracg ve gerecleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

Meslek Yiiksekokulu idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi icin Miidiirliik Makamina teklifte bulunmak,

Midiiriin imzasina sunulacak olan yazilari parafe eder.

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik i¢inde,
kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.

Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
Gerceklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirttiir,
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UNIVERSITESI

% Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek,

< Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi
sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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