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Personel Gorev Tamimlari D?kum?P. MYO
Giincelliginden .
Sorumlu Personel Sekreteri
PERSONEL HAKKINDA BILGILER
UNVAN Memur (Mudur Sekreteri)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiSYON Yuksekokul Sekreteri
AST POZISYON
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER
EGITiM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER dengi okul mezunu olmak. Goérevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine
sahip olmak.
. . o Analiz Etme, Sentezleme, Bitlini Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Tem:sil,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve
lletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla sekreterlik islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Dekan ile boéliim baskanlari ve 6gretim elemanlari, arasindaki iletisim kanallarini, acik tutmak,

2. Yonetim, 68retim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

3. Yiksekokula ait santralde bulunan telefonlara bakmak, telefon gorliismelerini dizenli bir sekilde
ylritmek,

4. Mudurliige gelen ziyaretgilere nezaret etmek,

5. Midirluk sekretarya islemlerini yuriitmek,

6. Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

7. Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve Middrliuge bilgi vermek,

8. Mudur tarafindan yazili ve sozIli olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

9. Middr tarafindan kendisine verilecek, gerekli gérilen yazilari yazmak, kutlama ve tesekkir gibi 6zel
yazismalari yapmak,

10. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazllarl yazmak, ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle
kaseleyip gondermek ve takibini yapmak. Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, gizli defteri daimf
surette kilit altinda muhafaza etmek, sadece mudir ve midiriin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina
gosterilmeyecek gizli yaz1 ve belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

11. Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda
yazmak,

12. Kendisine verilen yazilan sorumluluk bilinci icerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade
etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,

14. Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

15. Kendisine yazmasi, igin verilen yazilan ve onaylan resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere
uygun olarak hazirlamak,

16. Sekreterlik birosunda yuritilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari
korumak icin gerekli dnlemleri almak,

17. Sekreterlik birosu ve dekana ait odalardaki demirbas ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve
bakiminin yaptiriimasini saglamak,




18. Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

19. Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere gikislari yapilarak havale etmek,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

23. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

24. Bagh oldugu surec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkkminde Kararname,

. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yonetmelik,

. Yiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,
. Yiksekégretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Memur, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/SoyadI Dr. Ogr. Uyesi Halit KUSKU
Sabiye Fisun SERTKAYA Mudir

Yiiksekokul Sekreteri



