ONiv, Dokiiman No GT.FORM.

N K e ilk Yayin Tarihi | 07/11/2014

“ . AMASYA UNIVERSITESI : __

T m Giimiishacikéy Hasan Duman Revizyon Tarihi

& s Meslek Yiiksekokulu Revizyon No

- GOREV TANIMI
BiRiMi: AMASYA UNIVERSITESI
ALT BiRiM GUmushacikdéy Hasan Duman Meslek Yiksekokulu
GOREV ADI Meslek Yiksekokul Sekreteri
Amasya Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

GOREV AMACI Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi

gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

iLGILi MEVZUAT

- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler

- 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- Yili Merkezi Yonetim Bitce Kanunu

- Blitce Tebligleri

- Taginir Mal Yonetmeligi

- Bltge mevzuati

- 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

- Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

- Performans Esasli Blitce konusunda literatir bilgisi

- i¢ Kontrol literatiir bilgisi

- Universite Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
- YOK, Amasya Universitesi ydbnetmelik ve ydnergeleri

GOREVLER

- Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolimiind saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

- Meslek Yiuksekokul yerleskesinde gerekli gtivenlik tedbirlerini alir.

- Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

- Resmi aclilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapar ve
sonuglandirir.

- Meslek Yiiksekokulda egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

- Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurltge gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli
islemleri yapar.

- Meslek Yuksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,

ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

- Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.

Kontrol Ortami Standartlari

KOS 2: Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
KOS 2.2: Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiritulecek gorevler yazili
olarak tanimlanmali ve duyurulmal.




- Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

- Meslek Yiksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ytrGttlmesini saglar.

- idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

- idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigcimde
dizenler.

- Miidiirin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

- Meslek Yiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit

kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidiimlii ¢alisir.
- Mudarlagin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
- imza yetkisine sahip olmak,

YETKILERI - Harcama yetkisi kullanmak.
- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN

.. . .. Yilksekokul Mudiri

YONETICIs serord

ALTINDAKI BAGLI dari |

i$ UNVANLARI Idari Persone
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

BU ISTE Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

CALISANDA - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

ARANAN - Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

NIiTELIKLER - Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Meslek Yiksek Okulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara
SORUMLULUKLARI | ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okul Muddriine karsi
sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. 10/01/2017

Hakan CALHAN
imza

Kontrol Ortami Standartlan

KOS 2: Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
KOS 2.2: Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiritulecek gorevler yazili
olarak tanimlanmali ve duyurulmal.





