Dokiiman No GT-04

Yayin Tarihi 01.09.2015

MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi | 13.12.2021

Revizyon No 03

Arsin MYO Sayfa 1/2

Gorev Tanimi

Gorev Unvani YUksekokul Sekreteri
Bagh Oldugu Birim MUdor

MUdor
Ust Yéneticiler MUdOr Yardimcilari

Genel Sekreter

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, Kalite Yonetim Sistemi Vizyonuna, Misyonuna ve amacina

Temel Gorevler uygun olarak idari birimlerin  is ve islemleri gérev tanming, s

akislarina ve bu alandaki ilgili mevzuata uygun olarak YUksekokul
mUdOrinin gbézetiminde takip eder ve sonuclandirir.

Gorevleri

1. 2547 sayil YUksekoégretim Kanununun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2. YUksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen igcinde ¢alismasini saglar.

3. Kurum ici ve kurum disi yazismalari yUr0tor.

4, Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu ve Yuksekokul Y&netim Kurulu gindemini
MUdUron talimatlari dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

5. Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu ve YUksekokul Yonetim Kurulu kararlarini
yazdirir.

6. YUksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.

7. YuUksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar.

8. YUksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim
islerini saglar.

9. YUksekokul 1si santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak 1sinma sorununu
halleder.

10. YUksekokulun ve okul ¢evresinin temizlik hizmetlerinin yOrGtUimesini saglar.

1. Bina ve c¢evresinin aydinlatma iglerini halleder.

12. Egitim-6gretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet arag
geregclerinin periyodik bakim ve onarim islerini yaptirir.

13. YUksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.

14. YUksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglar.

15. Yuksekokul tarafindan dizenlenen téren, toplanti vs. gibi faadliyetlerin en iyi sekilde
yapimasi igin katki saglar.

16. Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goriserek halleder.

17. Akademik ve idari personelin &zlik sorunlari ile ilgili islemleri yapfirir,

18. Okul binasi ile ilgili her tOrli bakim onarm ve gerekli tadilat islerini takip eder ve
yaptirir.

19. Gerektigi zaman veya lizumu halinde bazi satin alma igin ihale islemlerini yUritir.

20. Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

21. YUksekokul kullanilan bUtin malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasi
islemlerini yonetir.

22. YUksekokul Faaliyet raporu ve Yuksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari
olarak yardim eder.

23. Yuksekokul yatirm ve cari bUtgelerini hazirlar.

24, Harcama ve gereksinimlere gore butce ddenek durumlarini kontrol etmek.

25. YUksekokula alinmak igin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi ve
belgelerin Rektérluk katina ilefilmesini sagdlamak.

26. Yiksekokulun etik kurallarina uymak, ic Kontrol ve kalite yénetim Sistemi faaliyetlerini
desteklemek ve uygulamak.

27. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gdre hareket etmek,

28. MUdur ve YuUksekokul Sekreterinin verecegi temel goérevler, gérev tanimi
ve birimi ile ilgili diger isleri yapmaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Muduor
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Yetkileri

e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Fadliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
e s verme, ydnlendirme

e Kontrol etme, dizeltme

e Cezalandirma

e Odillendirme

e s ve gorev degistirme

e Egitim verme

e izin verme

e Satin ama

e imza

e Parafloma

Sorumluluk

YUksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan b0tin bu gdrevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YUksekokulu mUdUrine karsi sorumludur.

Bagh is Unvanlari

o Sef
e Yaz isleri
e Tahakkuk

e Satin alma

o Tasinir kayit kontrol birimi
e Bitge planlama

o Ogrendi isleri

e Baskl birimi

e Teknik bakim

o |sitma sistemi

o  Guvenlik

iletisim icinde Olunan Birimler

o Genel sekreter

e Emniyet mUdurlugu

e MUdur

e  MUdUr yardimcilari

e Bolum baskanlar

e Ogretim elemanlar

o Daire baskanliklari

o Kamu ve &zel sektor yetkilileri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr




