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GOREYV BILGILERI
Birim Susurluk Tarim ve Orman Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi Mustafa CEVRAN
Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Bagh Oldugu Birim ve Birim Amiri | Susurluk Tarim ve Orman MY O- Miidiir
Bagh Birimler ve Kadrolar Idari Personel
gl();cearlf ¢ Olmadigy Zaman Yerini Yetkilendirilen Personel
Calisma Kosullar: Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:30 -12:30/ 13:30-17:30
Akademik, Idari personel ve Ogrenciler hakkindaki idari
Yiiksekokulun Temel Fonksiyonu islemlerin  yapilmas1 ile Egitim-Ogretimin Kanun ve

yonetmelikler ¢cer¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1-Idari Isler Alaninda

e 5018 Sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu 33. maddesi uyarinca Yiiksekokul
Gergeklestirme Gorevlisi hizmetlerini yiirtiitmek.

o  Ogrenci Isleri Birimi, Personel-Ozliik Isleri Birimi, Idari ve Mali Isler Birimi ve Destek Hizmetleri
Birimlerinde gorev dagilimi yapmak, yiiriitiilen hizmetlerle ilgili takip ve koordinatorliigiinti yapmak,

o Yiiksekokul Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,

e Yiiksekokula kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve dokiimanlarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi lizerinden kaydedilmesi, ilgili birimlere havalesinin yapilmasi, hazirlanmasini ve Yiiksekokul
Miidiiri’nlin onayina sunulmasini saglamak,

o  Yiiksekokul Sekreterligi ile ilgili gizli evrak ve dokiimanin dosyalanmasini saglamak,

o  Yiiksekokul Sekreterligi blinyesinde bulunan ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini
saglamak,

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

e  Yiiksekokul demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.

o Yiiksekokul Sekreterligi icindeki giinliik faaliyetlerle ilgili olarak, calisanlarla yapilacak toplantilart
diizenlemek ve yiiriitmek,

e Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepler ile ilgilenmek,

e  Yiiksekokul Sekreterligi i¢indeki alt birimler arasindaki talepleri degerlendirmek ve yanitlamak,

o Yiiksekokul Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen
gortisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak,

o Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek ilgili {ist birimlere bildirmek,

e Yiiksekokul Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

e  Yiiksekokul Sekreterligi idari personelinin birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip, getirmediklerini denetlemek,

e  Yiiksekokul Sekreterligi idare birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmas1 ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak,

e Yiiksekokul ile ilgili biit¢e caligma programi tasarisini hazirlamak,

o BANU Rektorliigii tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

o Ogrenci kayitlari, 6grenci dosyalarmnin hazirlanmasi ve muhafazasi, dgrencilerin bilgisayar
kayitlarinin kontrol ve takibini yapmak,




o  Ogrenci hareketliligi bilgilerinin zamaninda ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

e Boliim Bagkanliklarindan gelen Akademik Takvim ve Ders Planlar taslaklari ile Yatay Gegis
Kontenjanlar1 bilgilerini ilgili kurullara iletmek,

e Program dis1 konferans salonu toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin ayarlanmasini
saglamak.

e Donem Sonu Siavlari ile ilgili koordinasyon yapmak,

e Yanyil i¢i ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin diizenli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak,

e Kurumda yapilmasina karar verilen kongre, seminer, toplant1 ve agirlama ¢alismalarinin
yiriitiilmesini saglamak.

2-Yetkileri

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gerece kullanabilmek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

e Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3-Sorumluluk

e  Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirir, Yiiksekokul Miidiirliigiine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih Imza

Mustafa CEVRAN 21.05.2024
Yiksekokul Sekreteri
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