ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
YONETIM BIRIMLERINE AiT GOREV TANIMI

BiRIMIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

i$ UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALDIGI MAKAM MUDUR

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

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katilmak.

2- Ikinci dgretimde gorev alacak personele verilecek mesai saatlerini diizenlemek ve idari personeli denetlemek.

3- Faaliyet Raporu, i¢c Denetim, Stratejik Plan hazirlama calismalari ile Is Giivenligi ve Saglhig1 calismalarina
katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

4- Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

5-  Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

6- Temizlik hizmetlerini denetlemek.

7- Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

8- Personelin kadro ihtiyaglarinin planlamak.

9- lhalelerle ilgili hazirliklar1 yiiriitmek, sonuglandirmak.

10- Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek.

11- Egitim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek.

12- Personelle ilgili her tiirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

13- Ozliik dosyalarimin diizenli tutulup tutulmadigin kontrol etmek.

14- Yiiksekokul mallarinin, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

15- Savurganliktan kaginmak.

16- Bina bakim ve onarimu ile ilgili caligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak.

17- Idari ¢aligmalar ve egitim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizat: temin etmek

18- Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak.

19- Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

20- Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek.

21- Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.

22- Miidirliigiin ve rektorligiin davet ettigi toplantilara katilmak.

23- Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemler almak.

24- Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini artirmak igin rotasyon tutmak veya hizmet igi
egitim kurslarina katilmalarint saglamak.

25- Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak.

26- Hassas ve ¢ok riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

27- Miidiiriin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklan igerinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yaz, liste, onay, form, rapor, 6deme emri,
dosya, plan, sunu, karar onayu.

BiLGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler. Yazil ve sézli talimatlar,
Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar. Giivenlik kamera sistemi,
telsiz telefonlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Sube Miidiirii, Daire Bagkanhklarn, Madir, Midir
Yardimcilari, Béliim Baskanlari, Midiirlitk birimleri, Kamu ve 6zel sektor
yetkilileri.

Bilginin sekli:

Kanun, yéonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve
inceleme, gérsel yayin organlari.

iLETISiM iCERISINDE OLUNAN | Genel Sekreter, Emniyet Midiirliigii, Miidiir, Midiir Yardimcilari, Boliim
BiRIMLER Bagkanlari, 6gretim elemanlari, Daire Bagskanhklari, kamu ve 6zel sektér
yetkilileri.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Yiuksekokul Sekreter Odasi.
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