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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Adi Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligsmalar
yapar. Ilgili mevzuat cercevesinde, Meslek Yiiksekokulunun idari yapisiin
kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglar, kurullara katilir, biitceyi hazirlar,
kadro ihtiyaglarini belirler, i¢ denetim ¢alismalarina Katilir.

Gorev Alam

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini
yapar.

o Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
calismasini saglar. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek
Onlemleri alir.

e Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglar.

e Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Miidiiriine 6neride bulunur.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiillmesini saglar.

e Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapar; bu kurullarda
alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

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

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Temel Gorev ve e Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
Sorumluluklar: e Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gilincellenmesini
saglar.

e Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasit ve
arsivlenmesini saglar.

e Meslek Yiiksekokulu birimlerinin diizenli c¢alismasini; biitiin tiikketim-demirbag
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

e Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

e Meslek Yiiksekokulu alinacak akademik personelin simav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin  Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev
uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

e Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar takip

eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglar.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki

kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali

isleri yirtitiir.

e Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nadir EGEN Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Yiksekokul Sekreter V. Midiir Yardimcisi Midiir
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Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni
yapar.

5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gdérevlerini
yliriitir. Bu gorevlerin yiiriitiillmesinde gorevlendirilecek personeli Miidiire
Onerir.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine
getirir.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Nadir EGEN
Yiksekokul Sekreter V.

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Miidiir Yardimeisi Miidiir




