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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
AMIRI Meslek Yiiksekokulu Midiirt, Meslek Yiiksekokulu Midir Yardimcisi
ASTLARI idari personel
VEKALET EDECEK
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER
EGITiM DURUMU Lisans Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gigli insan iliskileri,
analiz ve problem ¢6zme becerileri
iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR
1. 2547 Sayili Yiksek6gretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar. (2547-51/b: Her fakiltede, dekana

bagh ve fakilte yonetim o6rgiitinin basinda bir fakilte sekreteri, enstitii ve yiksekokullarda ise enstiti veya
ylksekokul midirine bagl enstitl veya yuksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini
yapmak uzere gerekli goruldtugi takdirde, yeteri kadar mudir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is
b6limi dekanin veya midirin onayindan sonra uygulanmak Gzere ilgili sekreterce yapilir. 2547-51/c: Genel
sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin bagli bulunduklari kurumun kurullarinda raportérlik yaparlar.)

2. MYO’daki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasini saglar.

3. Kurum ici ve kurum disi yazismalari yuratir.

4. Akademik Genel Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yénetim Kurulu giindemini midirin talimatlari dogrultusunda hazirlar
ve ilgililere duyurur.

5. Akademik Genel Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yénetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazar.

6. MYO Disiplin Kurulu Kararlarintilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.

7.  MYO bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
Isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yurutilmesini saglar.

8.  Egitim ve 6gretim faaliyetleriile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onarimini yaptirir.

9. MYO’na gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. MVYO ileilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11. MVYO tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi igin katki saglar.

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitin malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. MYO faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14. MYQ’na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonugclarinin Rektorlige iletilmesini saglar.

15. MYO personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

16. idari personelin sicil islemlerini yiiritir.

17. Muhasebe boéliiminden gelen her tiirlii evraki kontrol eder.

18. Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

19. MVYO personeline ve bakmakla yikimli oldugu yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

20. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni yapar.

21. Mudirin verecegi diger gorevleri yapar.

22. Stajyapacak 6grencilerin ve 31. madde ile gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin SGK islemlerini yaratar.

23. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

24. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak
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