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YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

1- GOREVLININ ADI

2- GOREVIN ADI : Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

3- GOREVIN KAPSAMI : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

4- GOREVIN KISA TANIMI : Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun Vizyonu, Misyonu

dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.
5- GOREVI VE SORUMLUKLULAR:

5.1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

5.2- Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

5.3- Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

5.4- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirtine dneride
bulunur.

5.5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.

5.6- Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii
yapar. Karar ve tutanaklarin1 hazirlatir, uygulanmasini saglar.

5.7- Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

5.8- Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimin yaptirir.

5.9- Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

5.10-Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

5.11- Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yaz1 isleri, personel gibi birimlerin diizenli
calismasini; biitlin tiiketim - demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gecen isleyisi yonetir.

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

5.13- Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden sonra
yazigsmalarinin yapilamasinmi saglamak, Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

5.14-Dikey gegis bagvuru formlarini onaylamak.
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5.15- Meslek Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalar takip eder.
5.16- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.
5.17- idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

5.18- idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

5.19- Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

5.20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar.

5.21- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitiir.

5.22- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

5.23- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

5.24- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapar.

5.25- Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

5.26- Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

6-  YETKILERI:
6.1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
6.2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
6.3- Imza yetkisine sahip olmak.
6.4- Harcama yetkisi kullanmak.

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

7- EN YAKIN YONETICISI:
Meslek Yiiksekokulu Miidiir yardimeisi
8- ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Boliim Sekreterleri, Meslek Yiiksekokulu i¢ Biirolar1, Teknikerler, Teknisyenler, Hizmetliler
9- BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER:

9.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

9.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
9.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

9.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.
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10- SORUMLULUK:

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

imza
Ad1 Soyadi
Unvam : eeedd 0020,
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