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Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimltdirler” hikmine
uymak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Béliminde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

2547 sayill Yuksekodgretim Kanunu'nda kendisine tanimlanmis gérevleri yerine
getirmek,

Kurum igi ve kurum disi yazigmalar yurutmek,

Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Yuksekokulu
Yoénetim Kurulu gindemini Meslek Yuksekokulu Muadurinin talimatlan
dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak,

Akademik Genel Kurul, Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu
Yodnetim Kurulu Karar ve Tutanaklarini onaylamak,

Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek,

Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin
gerekli bakim ve onarim iglerinin takip etmek ve yaptirmak,

Egitim ve ogretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makina ve
techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Meslek Yuksekokulu kullanilan makinalarin periyodik bakim ve onarimini
yaptiriimasini saglamak,

Meslek Ylksekokuluna gelen ilan ve duyurular yaptirmak,

Birimi ile ilgili istatistikT bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,
Meslek Yiksekokulu tarafindan diizenlenen téren, toplanti vb. organizasyonlari
koordine etmek,

Meslek YUksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlage iletiimesini saglamak,

Meslek Yuksekokulu personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalan takip
etmek,

Meslek Ylksekokulu idari personelinin sicil igslemlerini yaritmek,

Meslek Yiksekokulu Tahakkuk isleri Biriminden gelen her tiirlii evraki kontrol
etmek ve onaylamak,

Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gdérevlendirmeleri,
sure yenilemeleri ve diger 6zluk islerini yuratmek,

Faaliyet raporunun hazirlanmasini ve guincellenmesini saglamak,

Meslek Yuksekokulunun Mali Y1l bitge hazirliklarini yapmak ve batgenin en iyi
sekilde kullaniminda gerekli planlamayi yaparak performans butce uygulamasini
gerceklestirmek,

Guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Meslek Yuksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve
cikis islemlerinin yapilmasini saglamak,

Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayigi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yuksekokulu Muadurine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Meslek Yiksekokulu Midurinun verecegi diger gorevleri yapmak,

Meslek Yiiksekokulu idari Orgiitiiniin basi olan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,

Meslek Yuksekokulundaki idari islerden dolayi, Meslek Yuksekokulu Muduriine
karsi sorumludur,

Meslek Yuksekokulu Sekreteri, Meslek Yuksekokulunun idari uygulamalarinin
Universitenin genel idari iglerine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi
bakimindan Genel Sekretere ve Ust yonetime kargl sorumludur.
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* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir,




