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1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmigtir.

2. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Islemeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirliigii {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari faaliyetleri; etkinlik, verimlilik

ve etik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

3. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Midiiriine 6neride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ~ ve ilgililere duyurur. Raportorligiinii yapar. Karar ve tutanaklari
hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; 1smma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi igin her tiirlii ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak.

Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar, Resmi
evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
Yiiksekokuluna alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi igin gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Yiiksekokulu personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder,
Yiiksekokulun gilivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, hizmet ici egitim almalarini saglar. Idari
personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin sicil islerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ytiriitiir.




Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin Taginir Kay1t Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar,
Halkla iliskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina
katki saglar.

Yiiksekokul Miidiirii ile {ist yOnetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

4. GOREV YETKILERIi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

5. GOREV iCIN GEREKLI MEVZUATLAR

Ust Yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken konuyla ilgili mevzuatlardan bilgi sahibi

olmak.

6. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Ust Y®oneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii

mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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