Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Yiiksekokul Sekreteri
Amiri Midiir

Sorumluluk Alan1

Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarimi belirlemek, i¢ denetim c¢aligmalarina
katilmak.

Gorev Devri

Yiksekokul Sekreter V.

Gorevin Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren iglemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
koordine etmek suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Gokgeada Meslek Yiiksekokulunun
basarisina katkida bulunmaktir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

10.

11.

12.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
38/a maddesinin geregini yapmak,

Yiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili
calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) tiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitmek,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiksekokul Miidiiriine
Oneride bk,

UBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Kurum dig1 gelen evraklart UBYS’ye kaydetmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,
Raportorliigiinic yapmak, Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasin
saglamak, kurul kararlarint yazmak ve karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu
kararlart ilgililere duyumak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim-
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demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetmek,

Egitim-Ogretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin  giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarin
takip etmek,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul
tarafindan diizenlenen toérenleri organize etmek,

Resmi evraklar1 tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
argivlenmesini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin
yapilmasi,

Yiksekokulun mali yil biitge hazirliklarint yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gérev siiresinin uzatilmasi
icin gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,
Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarint organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak
ve kontrol etmek,

Ozliik dosyalarin diizenli tutulup tutulmadigmin kontrol etmek,

Idari personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek
Yiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar
yaparak goriis aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢aligma verimini
artirmak,

Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuat
hakkinda bilgi vermek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki

kontrol etmek, geregi icin hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi
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gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek, Personelin 6zliikk dosyalarinin
olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere
yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

Halkla iligkilere 06zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama
caligmalarin1 yapmak ve kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite
yoOnetim sistemine uygun ¢alismasini saglamak,

Sinif yoklama ¢izelgelerini dgretim elemanlarina tutanak karsiliginda teslim etmek
ve donem sonunda Boliim Baskanligi’ndan onaylanmis sekliyle teslim almak,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak
ilgili makama sunmak,

Tam zamanli ve yari zamanli ¢alisan O6gretim elemanlar ile &grencilerin {icret
tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

Sirket personelin aylik puantajlarini yapmak,

Yiksekokula ait demirbaslarin kayitlarmin tutulmasini, ambar giris ve c¢ikis
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

Mubhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Ogrenci Isleri, Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve

Okulun tamir ve bakimimni yiiriitmekle sorumludur.

Calisma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Yetkileri

1. Imza-paraf atmak,

Gergeklestirme gorevlisi,

Idari personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,

Birim personellerine saatlik izin vermek,

Yillik izin takvimi planlamasini yaparak miidiiriin onayina sunmak,

Gelen evrakin birim i¢i dagitiminin koordinasyonunu saglamak,

A e

Birim personelini sevk ve idare etmek, emrindeki personele is dagitimi

yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

8. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglama,

9. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

10. Qlgili mevzuata goére astlarma disiplin cezasi verilmesini miidiire teklif
etmek,

11. Gorev ve yetkilerinden bazilarini, smirlarimi agikca belirterek, yazili olmak

ve kanuna aykirt olmamak sartiyla ve midiiriin onayiyla alt birim

yoneticilerine devretmek,

Bilgi-Beceri ve
Yetenekleri

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak;
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5018 say1li kanun ve buna bagl diizenlemeler,

657 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler,

4734 ve 4735sayili kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler,
6245 sayili kanun ve buna bagl diizenlemeler,

Tasinir Mal Ydnetmeligi,

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna baglt diizenlemeler,
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi,

Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi,

I¢ Kontrol literatiir bilgisi,

. Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

. Temel Diizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim programlarini

ve ofis gereclerini kullanabilme,

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime ac¢ik olma,
Kurumsal ve Etik ilkelere bagl,

fleri diizey yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi,

Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme,

Ust ve astlarla diyalog,

Gorev Tanimin1 Hazirlayan Gorev Tanimin1 Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Yiiksekokul Sekreteri




