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BIRIMI :YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
GOREV ADI : YUKSEKOKUL SEKRETERI
AMIRI : YUKSEKOKUL MUDURU
SORUMLULUK ALANI - YUKSEKOKUL MUDURLUGU
YERINE GOREVLENDIRILECEK
Kisi |-

Ilgili mevzuat ve Hakkari Universitesi Rektorliigii ve
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii’nce belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula
iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
GOREV AMACI sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi
gorevidir. Amaci ise Yiiksekokul Sekreterliginin gérev
alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, 1lgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesinin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

1. 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c
maddelerinin geregini yapar.

2. Yiksekokulu idari tegkilatinda bulunan birimlerin,
diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini saglamak.

3. Yiksekokulu Kurulu ve yénetim kurulunda oya
katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

4. Yuksekokulu idari teskilatinda gérevlendirilecek
personel hakkinda mudire 6neride bulunmak.

5. Yiksekokulu yazismalarini yiritmek.

6. Mudurin protokoli ziyaret ve toren islerini
dizenlemek.

7. Muddur tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

8. lidari personelin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar,

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR fotokopi, yazici ve benzeri ofis malzemelerinin
kullanimina iliskin talimatlar hazirlamak, bu gereglerin
amaglari dogrultusunda kullanimini saglamak.

9. Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yurutilmesini saglar.

10. idari ve akademik personele iliskin 6zliik dosyalarini
dizenlemek ve saklamak.

11. Yuksekokulu bltgesinin yapilmasini saglamak.

12. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gérevlerinde
kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

13. Resmi evraklarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

14. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve
diger her tlrll evraki kontrol eder, geregi i¢in
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15.

hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali
isleri yaratar,

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer,
Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev almak ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

1.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek. imza yetkisine sahip olmak, Harcama

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

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanimimi
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

Imza:
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okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine




