T.C.

GIRESUN UNIiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

| YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

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

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

is/Gorev Kisa Tanimu:

Ilgili mevzuat ve Giresun Universitesi Rektorliigii Giresun Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'nce belirlenen amag, ilke ve
talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

ILGILI MEVZUAT

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 say1h Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

124 sayilh KHK,

Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y dnetmeligi,
Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

Mal bildiriminde bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,
Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
2005/07 say1l1 Basbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanun,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,

3843 sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir

Ek Madde Eklenmesi),

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararast

Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina {liskin Yonetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,

Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksek Okullarina intibaklar1 Hakkinda Yonetmelik,

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

Giresun Universitesi Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal
ile Kurumlararasi1 Kredi Transferleri Yapilmasina iliskin Uygulama Esaslar1 Yonergesi,

Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yonergesi,

Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Basan Siralamalari ve Verilecek Belgelere iliskin Yonerge,




- Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Ynergesi,

- Giresun Universitesi Uluslaras1 Ogrenci Yénergesi,

- Giresun Universitesi Staj Yonergesi,

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

- 2005/07 sayili1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamast,

- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI
1 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
2 Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
3 Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglar.
4 Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine neride bulunur.

5 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.

6 Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y&netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

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

8 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onarimini yaptirir.
9 Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10 Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
11 Resmi evraklari tasdik eder.
12 Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

13 Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasni; biitiin tiilketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

14 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

14 Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

15 Yiiksekokula alinacak akademik personelin simav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar.
16 Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

17 Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

18 Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.

19 Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

20 Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

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

22 Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

23 Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
24 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
25 Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

26 Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda gorev almak ve kurumdan memnun
ayrilmalarina katki saglar.

28 Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.




YETKILERI
- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
- Imza yetkisine sahip olmak.
- Harcama yetkisi kullanmak.

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

EN YAKIN YONETICiSi
- Yiiksekokul Miidiirii,

ALTINA BAGLI i$ UNVANLARI
1 Ogrenci Isleri,
2 Yaz Isleri,
3 Tahakkuk Birimi,
4 Tasmnir Kayit Birimi,
5 Teknik Hizmetler Birimi,

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

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

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.




