Yuksekokul Sekreteri Gorev Tanimi
Bagh Oldugu Amir: YUksekokul Mudur

Bagh Olan Personel: idari Personel

Yerine Vekalet Eden Kisi: ------

Sorumluluklar:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Yiiksekokul Sekreterligine bagl idari Biirolarin sevk ve idaresi.

idari personelin mesai giris ve cikislarinin takip edilmesi,

Batce imkanlarinin izlenmesi, degerlendiriimesi, demirbas ve diger ihtiyaglarin
karsilanmasi, takibi ve sonuglandiriimasi,

Kantin, spor alanlari ve diger sosyal alanlarin denetimi, aksakliklarin tespiti ve
¢o6zUmlenmesi,

Temizlik isleri, cevre dizeni ve bakim onarim iglerinin takibi konularinda gerekli
calismalarin yapilmasi, aksayan yonlerin giderilmesi,

Yuksekokulumuzun isitiimasi icin dogalgaz kullanilmakta olup, hava isisina gore
gorevli tarafindan ayarlarin yapilarak yakit israfinin dniine gecilmesinin takip
edilmesi,

Yuksekokul Sekreterligince ¢ozimlenmesi gereken iglerin Rektorluk bazinda ilgili
birimlerle iletisim kurularak sorunlarin ¢éziimlenmesi,

Ogrencilerin yurittikleri cesitli faaliyetlerde karsilastiklari (sosyal, kiltiirel ve
sportif faaliyetler) sorunlarin Halkla iligkiler Gérevlisi ile birlikte ¢ozilmesi,

Yapilan her tarlG islerle ilgili girisim ve sonuglarin Yuksekokul Mudurligune
sunulmasi,

Toplantilarda raportorluk yapilmasi, toplanti tutanaklarinin hazirlanmasi, takibi ve
sonuglarinin degerlendirilmesi,

Gelen yazilarin okunmasi, yorumlanmasi, gereginin yapilmasi ve sonuglarinin
takip edilmesi,

Ozel Gilvenlik Personelinin 5188 sayili kanun cergevesinde gdrevlerini
yuratmelerinin saglanmasi ve 21.00 ile 07.00 saatleri arasinda akilli kalem ile
kontrol noktalarinin her saat gezilip gezilmediginin takip edilmesi,

Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek,

ilgili hedefleri gergevesinde galismalarini planlamak,

Balikesir Universitesi Balikesir MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun

davranmak,



16. Kalite Yonetim Sistemi igerisindeki sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek,
kendisine bagh personelin sorumluluklarini bilmesini ve yerine getirmesini

saglamak,
17. Kalite Yénetim Sistemini uygulamak, surdirmek ve iyilestiriimesine destek olmak.

Yetkinlik Kriterleri:

1. 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri.



