D

BILECIK SEYH EDEBALI
UNIVERSITESI

BSEU-KAYSIS Belge No. DGT-013

Lo . . ilk Yayin Tarihi/Sayisi 17.02.2016/2
ENSTITU/FAKULTE/YUKSEKOKUL/ . -

MESLEK YOKSEKOKULU SEKRETERI Revizyon Tarihi 03.102018/71

Revizyon No'su 01

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Enstiti/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu

2. Kadro Unvani

Enstitt/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiuksekokulu Sekreteri

3. Gorev Unvani

Enstiti/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiuksekokulu Sekreteri

4. Bagl Bulundugu Unvan

Dekan/Enstitl, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu Miduri
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler, Cumhurbaskanhgi
Kararnameleri, Tuzlkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tiim idari isleri yGratmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu yéneticisine
sunmak.

Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isbolimiini saglamak.
Gerekli denetim ve gbzetimi yapmak.

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli icin Dekan/Mudure 6neri sunmak.
Enstitii/Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yuksekokul Kurulu ve Enstiti/Fakulte/Yiksekokul/Meslek
Yuksekokul Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak.
Enstitti/Fakllte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Enstiti/Fakulte/
Yiksekokul/Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tyelere dagitilmasini
saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivienmesini saglamak

Bina yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis slreglerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari
icin gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil isbolimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.

Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Birimine ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici yonlendirilmesini ve
sonugclandiriimasini saglamak.

Biriminde gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Birim butge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Birim bina ve yerleskesinin cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yiritalmesini
saglamak ve denetlemek.

Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
ve denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Calisma ortaminda is saghgi ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gorev
surelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Birimine ait tiim verilerin glincel tutulmasini saglamak.

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak. (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma fotokopisi
vb.)

AOF, OSYM, ATAUNI sinavlarina ilisikin olarak siniflarin temizlenmesini, numaralandiriimasini ve
glvenligini saglamak.

Uzaktan Egitim sinavlarinda siniflarin diizenlenmesini, duyurularan yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadiginin
kontrolliini yapmak.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

En az fakilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari
tasimak.
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