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MYO SEKRETERI GOREYV TANIMI

GOREV TANIMI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

KURUM IiCINDEKI YERI
Ust Makam: Miidiir

Bagh Birimler: Yiiksekokul Idari Birimleri

GOREVIN KISA TANIMI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; tiim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ilkelerine uygun olarak idari birimlerin verimli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak ve kontrol etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v’ Anayasanin 129. Maddesinin “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak.

v’ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
maddelere uymak.

v’ Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

v’ Yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

v’ Yiiksekokulun yillik biit¢esini hazirlamak, biit¢enin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

v’ Yiiksekokulda gorevlendirilecek personel hakkinda yiiksekokul miidiiriine goriis bildirmek,
Onerilerde bulunmak.

v" Yiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusunda gérev
vermek ve iglerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.

v' Yiiksekokulun her tiirlii yazismalarmim, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir sekilde
kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak.

v’ Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis ahsverisinde bulunmak, birim i¢i uyumu
saglamak.

v Yiksekokula Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uzerinden ya da fiziki ortamda
gelerek kaydedilen evraklarm ilgili yerlere dagitimini yapmak ve takip etmek.

v" Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

v" Yiiksekokula ait tagmnirlar igin taginir kontrol gorevini yiirtitmek.
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v' Yiriitillen hizmetlerin aksamamasi i¢in yiiksekokul miidiirliigii ve rektorliik birimleri ile
devamli koordinasyon halinde olmak.

v' Yiiksekokul faaliyetlerinin yapildigi bina ve gevresinin denetim altinda tutulmasimi ve giivenli,
saglikli bir ortam olugturulmasini saglamak.

v' Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

v' Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuati siirekli takip etmek.

v Kurum tarafindan islenen kisisel verileri korumak.

v' Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi sorumluluk alani ile ilgili diger goérevleri yapmak.

v’ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
v’ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
v’ 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
v’ 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu
v’ 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
v 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
v’ 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
v Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
v’ Taginir Mal Yonetmeligi
v Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

v Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hukmiinde Kararname

v’ Yiiksekdgretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlar1 Disiplin Y &netmeligi
v' Taginir Mal Y6netmeligi
v' SUBU Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

v’ Universitemizin ilgili tiim yonetmelik, yonerge ve senato esaslari
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