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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiire karsi
sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREYV ve SORUMLUKLULARI

Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

e Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

e Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

e Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart
yapar.

o  Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri
yapar.

e Yiiksekokul kurullarinin glindemlerini hazirlatir; aliman kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliikk haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

e  Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiillmesini saglar.

e Idari personelin izinlerini yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

e  Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
veayniyat saymant ile esgiidiimlii ¢alisir.

e  Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

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

EN YAKIN YONETICIiSi
Yiksekokul Mudiiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Idari Birimler, Teknik Birimler ve Yardimci Hizmetler



SORUMLULUK
Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

BILGI GERESINIMLERI
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLER
Risk Diizeyi: Yiiksek-Orta-Diisiik
e Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin yakibi ve uygulanmasi. (Y)
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi. (Y)
Gorevden ayrilan personelin yeirne grevlendirme yapilmasi. (O)
Gizli yazilarin hazirlanmasi. (Y)
Kadro takip ¢alismalari. (D)
Gelen giden evraklarin takibi dagitimi. (Y)
Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi. (O)
Biitgenin hazirliklari, satinalma ve tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi. (Y)
Giivenlik ve temizlik is¢ileri ile ilgili takipler (Y)

GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU
e Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma ve cezai yaptirimlar.
Zaman kaybi.
Gorevin aksamasi.
Itibar ve giiven kaybu.
Hak kaybi.
Islerin aksamas1 ve evraklarinkaybolmasi.
Islerin aksamasi.
Biitce ag1g1 ve hak kaybi.
Idarenin itibar kaybi

ALINMASI GERKEN ONLEMLER

Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.

Zamninda gorevi yerine getirmek.

Birimler arasi1 koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi.
Gizlilige riayet etmek.

Evraklarin takibi.

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek.

Evraklarin takibi.

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi koordinasyonun saglanmasi.
Akademik ve idari destek verememesi halinde dnceden bildirmesi




