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GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BOLUM SEKRETERLIiGi VE OGRENCI iSLERI BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu

idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun tiim personel ve
Ogrenci faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

iLGILi MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagl diizenlemeler,
Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,
Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yénetmelik ve Yonergeleri,

3843 sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda Tkili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi),

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi
Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina liskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,

Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalari veya Meslek Yiiksek
Okullarina Intibaklart Hakkinda Y6netmelik,

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi,

Giresun Universitesi Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal
Ile Kurumlararas1 Kredi Transferleri Yapilmasina fligkin Uygulama Esaslar1 Yénergesi,

Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yénergesi,

Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Basan Siralamalar1 ve Verilecek Belgelere liskin Yonerge,
Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi,

Giresun Universitesi Uluslarast Ogrenci Y®nergesi,

Giresun Universitesi Staj Yonergesi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamast,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6331 sayili Is Saglig: ve Giivenligi Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Gorev ile ilgili Kanun, Y6netmelik, Teblig, Genelge ve talimatlari diizenli olarak takip etmek, ek ve degisikliklerle ilgili bilgi
sahibi olmak ve uygulanmasini saglamak,

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yazi ve belgeleri standart dosya planina uygun olarak diizenlemek ve birim arsivi olugturmak,
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YOK, Senato vb. Kararlar takip etmek, uygulamasim yapmak,
Biriminiz ile ilgili ihtiyaglar1 belirlleyerek temini igin tist amirinize sunmak,
Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasinin temini i¢in gerekli tedbirleri almak,

Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

Fiziki kullanilan alanin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi igin kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

BOLUM SEKRETERLIGI iLE iLGILI i$ VE iISLEMLER:
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Yiiksekokul Miidiirliigiince havale edilen yazilari ilgili Boliim Bagkanliklarina Gst yazi ile iletmek. Siireli/siiresiz yazilarin Boliim
Baskanliklarindan zamaninda gelmesini takip etmek.

Universitemiz birimlerinden veya diger kurumlardan gelen yazilari Bsliim Bagkanliklaria bildirmek; geri déniis yapilmasi gereken
yazilar siiresi igerisinde cevap vermek,

Yiiksekokulumuz Boliimleri ile ilgili duyurularin yapilmasinmi saglamak,
Yiiksekokulumuz "Boliim/Program A¢ma"/"Boliim/Program Kapatma™ ile ilgili yazismalar1 yapmak,

YOK, Senato vb. Kararlar1 takip etmek, uygulamasmni yapmak,
Boliim Sekreterliginde yapilmayan/yapilamayan igler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bilgi vermek,

Meslek Yiiksekokulu Boliim ve boliimlerarasi yazigmalar: yapmak ve ilgili birime teslim etmek,
Ogrencilere ait ders muafiyet dilekgelerinin ilgili boliim baskanliklarina iletilmesini sagmak,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanlarina, danismana ve dersin 6gretim elemanina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis
yazisint yazmak,

Ogrencilerden gelen rapor ve dzriinii gosteren belgenin ilgili béliim baskanina veya yardimcisina bildirmek,
Boliim yazi iglerinin yiiriitiilmesi, boliime ait yazilarin gerektigi kadar ¢ogaltilmasi ve ilgililere teslimini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarimin ve st yazilarinin Boliim Bagkam gozetiminde yazilmasim sagmak,

Yatay-dikey gecis ile ilgili gelen/giden 6grencilerin islemleri ile ders muafiyetleri i¢in gerekli belgeleri ilgili Boliim Bagkanlarina
degerlendirmek tizere iletmek ve yazigsmalarini yapmak,

Erasmus, Farabi, Mevlana vb. gibi programlarla ilgili gelen/giden 6grencilere ait evraklari ilgili Boliim Bagkanliklarina iletmek ve
Bolim Bagkanliklarindan gelen muafiyetler ile ilgili yazismalarda yer alan bilgilerin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve Ynetim
Kurulu Kararimi almak iizere Ogreci Isleri Birimine iletmek,

Universitemize birim disindan gelen/giden evraklardan Boliimleri ilgilendiren yazilar ile ilgili rutin yapilan is ve islemler ile ilgili
duyuru ve ¢alismalar1 yapmak, ilgili evraklar1 dosyalamak,

Universitemize birim digindan &grenci disiplin cezasi ile ilgili gelen evraklardan is ve islemleri yapmak,
Yiikekokulumuz dgrencilerine ait CIMER'den gelen yazlar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiirliigiine, Boliim Bagkanliklarina ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, Yiiksekokul Miidiirligii ve
Boliim Bagkaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,

Ogrenci isleri biirosu ile koordineli galismak, 6grenci islerinde yeterli personel bulunmadigi zamanlarda dgrenci isleri biirosunun is ve
islemlerini yiiriitmek,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini
izlemek ve saglamak, bu konuda ilgili bolim baskanligini bilgilendirmek.

Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Yiiksekokulumuzun disariya yazdigi yazilari hazirlayip kayit altina alip; imza paraflarinin tamamlandiktan sonra ilgili yere gondermek,
postalamak ve niishasin1 dosyalamak,

Calisma ortaminda is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: amirlerine kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Miidiiriintin ilgili Midiir Yardimeisinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,




OGRENCI ISLERI ILE ILGILI i$ VE iSLEMLER

1 Ogrencilerin Yonetim Kurullarinda gikan tiim kararlarmi Ogrenci Isleri Biirosuna iletmek, alman Y 6netim Kurulu Kararmi ilgili
Ogretim elemanlarina ve ilgili 6grencilere duyurmak,

Ogrenci staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve sisteme islenmesi hususunda biitiin evraklari hazirlamak, Staj kurul kararini almak,
Staj yapacak 6grencilerin SGK ige baglama, giris ve ¢ikis islemlerinde Tahakkuk Servisi ile koordineli ¢aligmak,
Gerektiginde 6grenci iglemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle is birligi yapmak,

Boliimlerle ilgili "Yiiksekokul Kurulu Karari" almak.

Ogrenci konseyi icin Boliim temsilciligi ve Yiiksekokul Temsilciligi ile alakal is ve islemleri yapmak,

~N o o b~ o wDN

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarim nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime, kisilere yonlendirmek,

Ogrenci igleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

Universitemiz birimlerinden Ogrenci islerini ilgilendiren gelen/giden evraklarin rutin is ve islemler ile ilgili galismalar1 yapmak ve ilgili
evraklar1 dosyalamak,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi kapsaminda 6grenci disiplin sorusturmalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,
sorusturma dosyalarini muafaza etmek,

10
11 Ogrenci disiplin cezast ile ilgili, is ve islemleri yapmak,

Kismi Zamanlh Ogrenci evraklarim dosyalamak, gorev yeri cizelgelerini hazirlamak, puantajlarim hazirlamak ve ay sonlarinda Saglik,

12 . oo ..
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina iletilmesini saglamak.

13 Yiiksekokulumuzda Burs ve Yemek Yardimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

14 A
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasini dosyalamak,

15 teslim alinip, gerekli is ve islemleri yapmak,

16 Yiiksekokulumuza digardan gelen dgrencilere yonelik afig ve duyurulari ise 6grenci ilan panolarma asilmasini saglamak,

Yiiksekokulumuzdaki boliim akademik personellerin ve 6grencilerin her tiirlii posta veya e-posta ile gelen evraklarinin teslim alinip,

17 . ..
dagitim islemlerini yapmak,
18 Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Ongériilemeyen (tabi afet, salgm, yangmn, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek

19 o e . M .
personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda ist yoneticilerin vermis oldugu goérevleri yapmak,

20 Yiiksekokul Midiiriiniin, Miidiir Yardimeilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
- Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,
- Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
- Mevzuati takip etmek, mevzuata aykir: faaliyetleri ve isleri onlemek
- Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,
- Calisma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
- Caligmalarinizi uyum ve isbirligi igerisinde yiirlitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda bilgi
vermek,

- Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olmak.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligimin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim digina génderilecek yazilar1 hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan

Yiiksekokulumuza disardan gelen ilgili bolim akademik personellerine ve 6grencilerinden posta veya e-posta yoluyla gelen evraklarinin




