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SRS Yuksekokul Sekreterligi
hblahl Yuksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yuksekokulun vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak idari ve akademik igleri yuritmek Uzere
mudure karsl sorumludur.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi’'YONETICILER MUdur

KENDISINE BAGLI KADROLAR | Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Veri Haz ve Kont isl.
Sofér, Teknisyen, Blro Personeli vb.)

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN " . T e
YERIiNi ALACAK Yuksekokul Sekreterinin teklif ettigi muduran uygun gordugu idari

KiSI/YETKILERI personel

e 657 saylh Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

. o ) ~ e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini

GOREV ICIN GEREKLI BECERI bilmek

VE NITELIKLER
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. | Gorevleriyle ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari iglerin yuratilmesini saglamak,

2. | Yuksekokulda gorevli olan idari ve teknik personel arasinda isbdlimini saglamak,

3. | Yiksekokulda gorevlendirilecek idari personel icin mudure dneride bulunmak,

4. | Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulunda raportérliik yapmak,

5 Yuksekokul Kurulu/Ydnetim Kurulu/ Disiplin  Kurulu gundeminin hazirlanmasini ve Uyelere
| dagitilmasini saglamak,

6. | Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

7. | Bina yerlegkesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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8. | Yuksekokulda gdrevli personel izinlerini is akis sureclerini aksatmayacak sekilde dizenlemek,

9. | idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak,

10. | Yiksekokuldaki 6grenci iglerinin diizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak,

11. | Yiksekokula ait arsivlerin /depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

12 UBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
" | yonlendiriimesini ve sonuglandiriimasini saglamak,
13 Yuksekokulda gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin

tasinir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

14. | Taginir Mal Yonetmeligine gore tasinir kontrol gérevini yarutmek,

15. | YUksekokul butge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Yuksekokul bina ve vyerleskesinin c¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin duzenli

16. yuratilmesini saglamak ve denetlemek,

17 Yuksekokulda acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
" | incelemek,

18 Kalite guvence sistemi dokUmanlarinda belirtilen goérev ve sorumluluklari yerine getirerek, is sagligi
" | ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

19 Yuksekokula alinacak olan akademik personel ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gérev surelerinin

uzatiimasi iglemlerinin yapiimasini saglamak,

20. | Yuksekokula ait tim verilerin guincel tutulmasini saglamak,

21. | Yuksekokula ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak,

22. | Muduran verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,

ARAGLAR VE YETKI
SISTEM ADI YETKISI
UBYS Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
Yonetim Sistemi
BKMYBS Tasinir Kontrol Yetkililigi
BKMYBS Gergeklestirme Gaorevliligi
BKMYBS Batinlesik Kamu Mali Yénetim Bilisim Sistemi
OSYM Dosya Paylagim Sistemi

E-SGK/E-Beyanname In_tij_rn/Bur§iyer vb. Ogrenci SGK Girig Cikis ve
Bildirge Duzenleme

YOKSIS/ABAYS Akademik Faaliyet ve idari Gérev Veri Girisi
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