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Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidirligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Midir Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim
MYO Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglar.

v Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve gérevli oldugu diger kurullarin
giindemlerini hazirlamak, oya katilmaksizin raportorlik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ve ilgili birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak,

v’ Yiiksekokul idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu galismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak,
denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.

v' Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders licretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak,
taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlariin denetim ve takibini yapmak.

v" Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriitmek.

v Faaliyet raporlari, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama galismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili
birimlere ulagsmasini saglamak,

v' Akademik ve idari personelin ise baslama ve isten ayrilma ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

v’ Idari personelin yillik izin planin1 yapmak.

v' Kurum igi veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini saglamak.

v’ Idari kadro ihtiyaglarini planlamak.

v' Demirbaglarin ve sarf malzemelerin verimli ve ekonomik kullanimini saglamak.

v’ Idari galigmalar ve egitim-ogretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve teghizat talep iizerine temin etmek.

v' Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek.

v’ Idari personelin gorev tanimlarini yaparak gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek, uyumlu ve verimli ¢aligmalari igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil ig bolimii yapilmasini saglamak.

v Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda, kamu hizmetinin
aksamamasini teminen Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmast i¢in planlamalar
yapmak.

v Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapar

TEBELLUG EDEN ONAY

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