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Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Tanim Formu

-1. Birim/ Alt Birim

Gazi Universitesi TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvani Dogent
3. Gorev Unvam Yuksekokul Midar
4. Bagh Oldugu Birim Rektor

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Yiksekokulun akademik ve idari islevlerinin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir,

2. Yiiksekokulun tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokulun vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip etmek,

3. Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurulu Kararlarin1 uygulamak,

4. Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

5. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

6. Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokul biitgesini Rektorliige sunmak,

7. Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

8. Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli 6nlemlerini almak,

9. Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

10. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,

11. Yiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle 1ilgili sorunlart tespit etmek, c¢oziime
kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek,

12. Yiiksekokulun Stratejik Planin1 hazirlanmasini saglamak,

13. Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve
seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasii saglamak, gozetlemek ve
denetlemek,

14. Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur,
15. Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Ekip Sorumlusu Yiiksekokul Miidirii
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