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Degerli Ziyaretgcilerimiz ve Trabzon Meslek YiUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YuUksekokulumuzun tUm birim ve
pozisyonlarindaki gérev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek YuUksekokulumuzun MUdUr Sekreteri godrevleri ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu
detayl aciklamalar, her bir personelin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik rolUnu
net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, idari birimlerimizin yapisi ve isleyisini daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin  bilgilendiriimesini  sadlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdurulebilir basarisi igin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

MUduUr Sekreterinin gérev tanimlarini incelemek icin l0tfen sunumun devami
inceleyiniz.
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Sema Rana PEKTAS
ALT BIRIM MUdUrlok
GOREV/UNVAN ADI MUdUr Sekreteri /S6zlesmeli Personel

GOREVIN BAGLI OLDUGU NUOdUr/Meslek YUksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
Mudur Sekreterinin gérevinin temel amac;, MYO Mudurinin idari, akademik ve koordinasyon faaliyetlerini etkin,
dizenli ve zamaninda yUritmesine destek olmak, kurum ici ve disi ilefisimi profesyonel ve gizlilik prensiplerine
uygun bir sekilde saglamak, belge akisini ydnetmek ve mudurligin genel isleyisinin sorunsuz ve verimli bir sekilde
devam etmesini temin etmektir. Bu sayede, MYO'nun yonetimsel operasyonlarina dogrudan katkida bulunulur,
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik DUzeyi ve Yetkinlikleri
Mudur Sekreterinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle ileri dizey seviyesindedir. Bu, kisinin sadece rutin isleri
yapmakla kalmayip, karmasik durumlart  ydnetebilmesi, inisiyatif alabilmesi ve midire efkili bir destek
saglayabilmesi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1. idari Yazisma ve Belge Yoénetimi: (Uzman Dizey)
o Resmi yazisma kurdllaring, Turk¢e imla ve dilbilgisine hakim olmak.
o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)'ni etkin kullanma ve belge akis streclerini yonetme becerisi.
o Dosyalama, arsivieme ve veri saklaoma ydntemleri konusunda bilgi.
2. Ofis Yazihimlar Kullanime: (ileri Dizey)
o MS Office programlarini (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) profesyonel dizeyde kullanabilme.
Ozellikle takvim ve e-posta ydnetiminde yetkinlik.
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3. Haberlesme ve Santral Bilgisi: (Orta Dizey)
o Kurumsal telefon santral sistemlerini ve haberlesme protokollerini etkin kullanabilme.
o Temel telefon ve e-posta sorunlarini yonetebilme.
4. Protokol ve Nezaket Kurallan Bilgisi: (Orta-ileri Dizey)
o Resmi toplantilarda, kabullerde ve iletisimde uygulanacak protokol kurallarina ve nezaket
esaslarina hakimiyet.
B. Davranissal ve Kisisel Yetkinlikler:
1. Organizasyon ve Planlama Becerisi: (Uzman Dizey)
o Birden fazla goérevi ayni anda ydnetebilme, dnceliklendirme ve zamani etkin kullanma becerisi.
o Karmasik foplantilarl, randevularl ve seyahatleri hatasiz bir sekilde planlama ve koordine etme.
2. Gizlilik ve Guvenilirlik: (Uzman Duzey)
o Hassas ve gizli bilgileri (personel bilgileri, akademik kararlar, mali veriler) kesinlikle koruma ve sir
saklama yetenedi.
o Kurumun ve Mudirin guvenini kazanmis, dirust ve sorumlu bir ¢caisma anlayisi.
3. lletisim ve Halkla iligkiler: (ileri Dizey)
o Hem yazill hem de s6zlU iletisimde (telefon, yUz yUze, e-posta) acik, net, kibar ve ikna edici bir dil
kullanmoa.
o Farkl paydaoslarla (akademisyenler, idari personel, ddrenciler, dis kurumlar) profesyonel ve efkili
iliskiler kurabilme.
4. Problem Cézme ve inisiyatif Alma: (Orta-ileri Dizey)
o Rutin disi durumlar veya kiguk sorunlar karsisinda hizli ve etkili cézUmler Uretebilme.
o Mudurin yonlendirmesi olmadan da belirli durumlarda inisiyatif alarak isleri ilerletebilme.
5. Stres Yoénetimi ve Sakinlik: (Orta Dizey)
o Yogun ve stresli calisma ortamlarinda dahi sakinligini koruyabilme ve baski altinda dogru kararlar
alabilme.
6. Detay Odakhlik: (Uzman Dizey)
o Belge ve gjanda ydnetiminde, yazismalarda ve iletisimde en kUc¢Uk detaylara dahi dikkat ederek
hata yapma riskini minimize etme.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev, Yetki ve Sorumlulukiari
Gorevler
e Midirlogin idari ve Koordinasyon isleri:
o MUdurin randevularini, toplantilarini takip etmek ve gerekli hazirliklar yapmak.
o Toplant tutanaklarini dizenlemek, kararlar kaydetmek ve ilgili kisilere ulastirmak.
o Muidurin bilgi almaok istedigi konularda 6n arastirma yapmak, veri toplamak ve 6zet bilgiler
sunmak.
o lletisim ve Misafir iliskileri:
o MUdorlogun telefon, faks ve e-posta trafigini yonetmek, gelen cagrilari ve mesajlan ilgili
birimlere/kisilere dodru ve hizll bir sekilde ydnlendirmek.
o MuUdurluge gelen misafirleri karsilamak, agirlomak ve gérismeleri organize etmek.
o Kurum i¢i birimler, Universite rektorlUgu, kamu kurumlari ve diger paydaslarla midir adina iletisimi
saglamak ve koordinasyonu yurutmek.
o Destek Hizmetleri:
o MuUdurlugin kirtasiye ve ofis malzemeleri gibi ihfiyaclarini fespit etmek ve falep etmek.
o MUdurlugin fiziki orfaminin dozenini ve islerligini saglamaya yardimci olmak.
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Yetkiler
e lletisim Kurma: Midir adina kurum ici ve disi yazil/sézIU iletisim kurma, randevu ayarlama ve bilgi aktarma
yetkisine sahip olmak (MUdirin yetkilendirdigi sinirlar icinde).
e Bilgi Edinme: MUdUrun talebi dogrultusunda MUdirliogun gorev alanina giren ve konularda ilgili birimlerden
bilgi ve belge talep etme yetkisine sahip olmak.
Sorumlulukiar
e Gizliik ve Guvenilirlik: MUdUrin tim &zel ve kurumsal bilgilerini, yazismalari ve kisisel verileri (KVKK
kapsaminda) kesinlikle gizli tutmak, yetkisiz kisilerle paylasmamak ve suiistimalini Gnlemek.
e Zamaninda ve Etkin isleyis: MUdurligin is akisini aksatmayacak sekilde, randevulary, yazismalari ve diger
idari surecleri zamaninda ve etkin bir sekilde yUritmek.
e Profesyonellk ve Temsil: MUdUrlUgu ve kurumu en iyi sekilde femsil etmek, iletfisimde ve davranislarda
profesyonel bir tutum sergilemek.
e Hesap Verebilirlik: Yapillan tUm islemler ve tutulan kayitlar icin MYO MuUdUrune karsi dogrudan hesap
verebilir olmak.
e SUrekli Gelisim: Sekreterlik becerilerini, protokol kurallarini ve iletisim teknolojilerindeki gelismeleri takip
etmek, mesleki bilgisini guncel tutmak.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Y&netim Kurulu Kararlari ve MYO Ydnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cer¢geveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine fitizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i ydnergeler, senafo ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yaokindan fakip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghlk:

o Gorevleri yerine getirirken dirUstlUk, farafsizlik ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.

o Cikar ¢cahismalarindan kacinmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg), nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamanindag, eksiksiz ve titizlikle tamamlamak.

o Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dndne ge¢cmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uzak durmak.

o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun  imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kagcinmak.

e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:

o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslaring sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,

dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.
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o YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isifici vib) kullanmamak.
o Kullanmdaki veya zimmetindeki tUm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amacr disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o Is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghigr ve guvenlidi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinim sergilemek

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlarr uyarinca, Midir
Sekreterinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gdérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-./06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Sema Rana PEKTAS
MuodUr Sozlesmeli Personel
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

GuUncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yuksekokulu MUdUrlbgu Mudur Sekreterinin gérevleri ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklary;

e Kamu i<; Kontrol  Standartlari, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (2.3. idare birimlerinde personelin gdrevierini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dadiim
cizelgesi  olusturulmall  ve  personele  bildiriimelidir)  goére
dizenlenmistir.

Hazine ve Maliye Bakanh@inin yayimlamis oldugu Kamu i¢ Kontrol
Rehberindeki  hazrlama ve uygulama  adimlarina  goére
dizenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gosterilen
kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir,

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokuluny,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlan tebliginin maddesini;

e S2(Standart 2): Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

e 3:dare birimlerinde personelin gdrevilerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini - kapsayan gorev  dadiim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 :Trabzon Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personellerinin
gorev taniminin numarasini ifade etmektedir

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
Mudir
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Degerli Calisma Arkadaglarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yénetim yapisina sahip olmasi amaciyla yiritilen calismalar kapsaminda, Yazi isleri
Birimi sefi ve personellerinin gorevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan goérev dadilimiari gincel mevzuat ve Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak tebli§ edilmigtir.

TUm personelimizin kendi gdrev tanimlarinin yani sira, yonetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gdrevli personellerin goreyv, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu guclendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina buyltk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekktr eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Mudirlogo
i¢ Kontrol Komisyonu
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