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GORELE UYGULAMALI BIiLIMLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Gorev Adi: Yuksekokul Sekreteri

Hassas Gorev: Evet

Yiuksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla idari ve akademik igleri Mudure kargl sorumluluk icinde organizasyonunu
yapatr.

GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Yuksekokulda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda i
bolumunu saglar,gerekli denetim-gozetimi yapar.

o Akademik ve idari personelile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder.
e Yuksekokul yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerini alir.
o Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

o Resmi agilislar, torenler ve 6g8renci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuclandirir.

e Yuksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri glivenli bir bicimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklari yapar.

o Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurltge gelen yazilarin cevaplandirilmasiicin
gerekli islemleri yapar.

e Yuksekokul kurullarinin gundemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

o Akademik ve idari personelin 6zluk haklari iglemlerinin ylratulmesini saglar.




Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap verir.

Yuksekokul 68renci islerinin duzenli bir bigimde yuratilmesini saglar.

idari personelin izinlerini yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde
duzenler.

Muduarun imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Yuksekokul icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgudumli ¢aligir.

Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.




