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Uludag Universitesi Ust Yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

GOREVIN KISA TANIMI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddesi ile belirtilen amaclara

uygun hareket etmek,

e Yiiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren konular1 saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve

denetlemek,

e Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, ilgililere
duyurmak, raportorliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak ve uygulanmasini

saglamak,
e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitmek,
e Yiiksekokul kurum i¢i ve dig1 yazigmalar ylirlitmek, takip etmek ve kaydini tutmak,

e Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin personelden teslim alinmas1 ve arsivlenmesini

saglamak,
e Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar paraf etmek,

e Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol

etmek, geregi i¢in hazirlik yapmak,
e Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

e Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik
icinde, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak,
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e Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapmak,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli ¢alismasini

saglamak,
e Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,
e Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip etmek,
e Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

e Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri

uygulamak,

e Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulunanlar hakkinda gerekli

inceleme yapilmasi igin miidiirliikk makamina teklifte bulunmak,
e Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,
e Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresinin uzatilmasi i¢in

gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

e Opretim elemanlarina ders i¢i ve ders disi sorunlarin ¢dziimiinde yardimci olmak,

derslerin etkin bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin

yiirtitiilmesini saglamak,

e Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,

hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,
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e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak,
e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda yardim etmek,

e Biitiin tiiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar

gecen isleyisi yonetmek,

e Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarin1t yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamay1r yaparak performans biitce uygulamasini

gerceklestirmek,
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

e Basm ve Halkla iliskilere 6zen gostermek, kongre, seminer, toplanti, agirlama

caligmalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak,

e Yiiksekokul Midiirii ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

islemleri yapmak,

e Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuglarmin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Zeki YUZUKIRMIZI Prof. Dr. Ismail GULER
Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Muduri
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