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MESLEK YUKSEKOKULU

Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIN BILGILER

1.1 Birimi: Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirligii
1.2 Gorevin Adi: Meslek Yiiksekokul Sekreteri
1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI
Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak yiirtitiilmesi
i¢in gerekli igleri yapmak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1 Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine
getirmek,

3.2 Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,

3.3 Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin
gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

3.5 Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Yiiksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorlitk gorevini yiiriitmek,
3.8 Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen
gorevleri yapmak.



