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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Personel isleri
Bagh Oldugu Birim YUksekokul Sekreteri
MOdur

Ust Yoneticiler

MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, kalite ydnetim sistemi vizyonuna, Misyonuna ve amacina
uygun olarak guvenlik isleri is ve islemlerini; gdérev taniming, is akislarina
ve bu alandaki ilgili mevzuata uygun olarak suUresi icinde yapar.

Gorevleri

YUksekokulun yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak

2. Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklari zimmetle ilgililere gdndermek,

3. YUksekokul Kurulu, YUksekokul Y&netim Kuruly, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak. Gindem evraklarini
YUksekokul Sekretferine vermek

4. Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gdénderilmesini saglamak

5. Elemanlarin izin / gérev / rapor ddénisu géreve baslama yazilarini hazirlamak

6. Gorevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk birosuna
bildirmek

7. Akademik personelin gdrev sUrelerini, yiUkselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip
ederek, zamanindan &nce YUksekokul sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve
basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak

8. Mudurlige ya da kisilere ait her tUrl0 bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, MidUr ve YUksekokul Sekretferinin onayl olmadan bilgi ve belgeden
kaginmak

9. Ozltk dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi,
incelenmesi ya da alinmasini dnleyecek tedbirleri almak

10. Gorev sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrimamak

1. s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak

12. Raporlari hazirlamak, bunlar icin femel teskil eden istatistiki bilgileri futmak

13. Yazismalarin kisg, anlasilir, temiz ve hatasiz yazimasina dzen gdstermek

14. Bolumlerden gelen evraklar kontrol ederek, hatall olanlar geri géndermek

15. Savurganliktan kaginmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek

16. Belgeleri “Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gére dizenlemek

17. Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhd agisindan, Ust makamlara, diger kurum ve
kuruluslara Gonderilen evraklarin mutloka  bir nishasini muhafaza etmek, ya da
fotokopisini almak

18. Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gére yazilari sadece
ilgili birim ya da kisiye gdéndermek

19. BUroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlarin kullaniimasindan
Kagcinmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek

20. YuUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ve kalite ydnetim sistemi faaliyetlerini
desteklemek

21. Hassas ve riskli gdrevleri bulundugunu bilmek ve buna godre hareket etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Muduor
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22. MUdUr ve Yuksekokul Sekreterinin verecedi temel gérevler, gorev tanimi ve birimi ile
ilgili  diger isleri yapmaktir

Yetkileri

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme

Vekalet etme

imza

Paraflama

Sorumluluk

Personel isleri gérevlisi, yukarida yazill olan bitin bu gérevieri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

iletisim icinde Olunan Birimler

MUdur yardimcilari,
YUksekokul sekreteri

Sef

MUdUrlUk birimleri

Ogrenci isleri daire baskanhg

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr




