MUGLA
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU
Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanim

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara raportorliik etmek,
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Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini
saglamak,

Idari personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

Birimlerden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

Bina temizlik, bakim ve onarmmu ile ilgili ¢aligmalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,

Yiiksekokul kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak,
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Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,
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Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,
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Idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,
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Calisanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performans arttirici tedbirler almak,
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Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,
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Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

iSIN CIKTISI Yiiksekokulun egitim-6gretim islerinin diizenli, verimli ve kusursuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yo6netmelik,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

iLETiSiM iCERiSINDE |Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanlar1, B6liim Baskanlar1, Program Bagskanlari, Tiim Yiiksekokul
OLUNAN BIRIMLER Birimler, Diger Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterleri




