Malatya Turgut Ozal Universitesi
Yuksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

Gorev Adi: Yuksekokul Sekreteri
Kod: GT103

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yuksekokul Kurulu ve yénetim kurulunda raportorlik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

Yuksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiksekokula bagh birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Yuksekokul bitgesinin yapilmasini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirmak,

Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

Yiksekokul Muduarinln verecegdi diger gorevleri yapmak,

idari stireclerin Kalite Yénetim Sistemi / Kalite Glivence Sistemi esaslarina gore ydnetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri
uyarinca gerekli is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

is sagligi ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli énlemlerin alinmasini saglamaktir.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUuritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklar tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri déntisim ve gevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu

Dekan/Mudur Yardimcisi, FakUlte/YO/MYO/Enstitu Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti bulunan idari personel, vekalet eder
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Aranan Nitelikler

2547 ve 657 sayili Kanunda aranan sartlari tasiyor olmak.
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