T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU
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SN SAS L Ust : Miidiir
BILGILERI

Yonetici/Yoneticileri

Personel : Ismail YENICELIK
Yiiksekokul Sekreteri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her yiiksekokulda miidiire bagli ve
yOnetim Orgiitiiniin basinda bir yliksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak {izere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢aligtirilir.
Bunlar arasindaki is boliimii miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir.
Yiiksekokul sekreteri oy hakki olmaksizin Yiiksekokulun kurullarinda raportorliik yaparlar. Yiiksekokul
sekreterleri ayrica sekreterlik personelinin disiplin amirleridir.

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim  Kurumlarmin  Idari  Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca;

Madde 38 — Bir kampiis yapisi icerisinde yer alan fakiilte ve yiiksekokullarda, fakiilte ve yiiksekokul
sekreterine bagli yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin veya yiiksekokulun
idari islerini yiirtiitiir. Merkezi olmayan bir yerlesim diizenindeki fakiilte ve yiliksekokullar ile, iiniversite
rektorliigiiniin bulundugu sehirden bagska sehirlerdeki fakiilte ve yiiksekokullarda idari yap1 asagidaki
sekilde diizenlenir.

b) Yiiksekokul idari Teskilat1 ve Gorevleri

1. Yiiksekokul Idari teskilati, yiiksekokul sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gére kurulacak
ogrenci isleri, personel, kiitiiphane, mali isler ve destek hizmetler biriminden olusur.

2. Bir yiiksekokulda, 1'inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasina, ilgili iiniversitenin Onerisi iizerine
Yiiksekogretim Kurulunca karar verilir.

3. Yiiksekokul sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagl birimler, yiiksekokulun idari hizmetlerinin
yiiriitilmesinden sorumludurlar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle Miidiir tarafindan kendisine verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.

Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve

gelistirilmesini saglamak.

5. Yiiksekokulun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.

6. Yiksekokulun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.

Miidiirtin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun

PonpE



33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gérevini yiiriitmek.

7. Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak.
8. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini

hazirlatmak ve iiyelere dagitmak.

9. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
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yonlendirilmesini saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
e-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak.

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarii izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Idari personelin performans raporlarini , disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarin1 saglamak igin gerekli tedbirleri almak, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Yiiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini miizakere etmek.
Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglayarak
gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Yiiksekokul personelinin birbirileri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip
getirmediklerini denetlemek.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireglerini aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.
Yiiksekokul birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiiketim malzemelerinin teminini saglamak,
bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satinalma ve ihalelerle 1ilgili c¢alismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuclandirmak.
Yiiksekokula alinacak akademik personelin smmav islemlerinin takibi ve sonuclarinin Rektorliige

iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilart yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

Her y1l Yiiksekokul Akademik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Yiiksekokul biitce taslagmi hazirlanmasim saglamak. Universite iginden ve diger kurulus ile
sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak.
Yiiksekokulda is glivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢aligmalart yiirtitmek.
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Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.
Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi, ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuarlarla ilgili gerekli ig giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari diizenlemek.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek
ve kontroliinii saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag,gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériigmelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

Bilgi edinme yasasi g¢ercevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglayarak bakim ve onarimini yaptirmak.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiriitiilmesini miizakere etmek.
Yiiksekokul Sekreteri; Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.
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BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

6260 Sayil1 2012 Y1il1 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari  Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Calistirlmast Esaslarina Iliskin
Bakanlar Kurulu Karar1

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi
Esaslarma [liskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y 6netmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlarr Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlar: Ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas:t ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iligkin
Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarima Iliskin Y6netmelik
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi

Gorev tanimiyla ilgili tim mevzuat.


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4734&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4735&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5510&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/12/20111229M1-1.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.3.6245&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.190.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9444&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Değerlendirme%20ve%20Kalite%20Geliştirme%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9600&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Üst%20Kuruluşları%20İle%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Personeli%20Görevde%20Yükselme%20ve%20Unvan%20Değişi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9600&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Üst%20Kuruluşları%20İle%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Personeli%20Görevde%20Yükselme%20ve%20Unvan%20Değişi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Öğretim%20Üyeliğine%20Yükseltilme%20ve%20Atanma%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Üniversitelerde%20Akademik%20Teşkilât%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurtiçinde%20ve%20Dışında%20Görevlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20İlişkin%20Yönetmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Yönetici,%20Öğretim%20Elemanı%20ve%20Memurları%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10171&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Üst%20Kuruluşları%20İle%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Sicil%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Türk%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Arasında%20Öğrenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Türk%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Arasında%20Öğrenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.14214&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Özürlüler%20Danışma%20ve%20Koordinasyon%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,

