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EYNESIL KAMIL NALBANTR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmastir.

Is/Gorev Kisa Tanim:

Tlgili mevzuat ve Giresun Universitesi Rektorliigii ve Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiksekokulu Miidiirliigii'nce belirlenen amag,
ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

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

ILGILI MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
- 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yd&netimi ve Kontroli Kanunu,
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagh diizenlemeler,
- 124 sayili KHK,
- Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
- Yiiksekogretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,
- Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
- Mal bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,
- Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,
- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yénetmelik ve Yonergeleri,
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,
- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayil1 Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanun,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

3843 sayil Yiiksekogretim Kurumlarmda Ikili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayili 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 Kurumlararas:
Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarma Iliskin Y6netmelik,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
- Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,

Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarm On Lisans Diplomasi Almalar1 veya Meslek Yiiksek
Okullarina intibaklar1 Hakkinda Yénetmelik,

- 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 Kurumlararas: Kredi Transferleri Yapilmasina iliskin Uygulama Esaslar1 Y&nergesi,

- Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yénergesi,
- Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Bagan Siralamalari ve Verilecek Belgelere Tliskin Yénerge,
- Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi,

- Giresun Universitesi Uluslaras1 Ogrenci Yonergesi,




Giresun Universitesi Staj Yonergesi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

2005/07 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani1 Uygulamast,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde galigmasini saglar.

Meslek Y tiksekokulunun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri saglar.

Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Mudiriine dneride bulunur.

Kurum igi ve kurum disgt yazigmalar1 yuritulmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar
ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasint saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma,
aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yirutilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimini yaptirir.

Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
Resmi evraklar tasdik eder.

Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

Opgrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasim; biitiin tilketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

Yuksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonug¢larimin Rektorliige iletilmesini saglar.
Akademik Personelin gérev uzatilmas igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
Yiksekokul personelinin 6zlUk haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

Gerektigi zaman givenlik dnlemlerinin alinmasini yardimer olur.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraka kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yuritdr,

Personelin 6zllk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal proseddrleri uygular.

Opgrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

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

Miidurlikge verilecek diger gorevleri yapar.

YETKIiLERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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




EN YAKIN YONETICiSi

Y iksekokul Mudard,

ALTINA BAGLI iS UNVANLARI
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Ogrenci Isleri,

Yaz Isleri,

Tahakkuk Birimi,
Tagmir Kayit Birimi,
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 stirdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.




