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	1.Birimi
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	2.Kadro Unvanı
	Meslek Yüksekokul Sekreteri

	3.Görev Unvanı
	Meslek Yüksekokul Sekreteri 

	4.Bağlı Bulunduğu Unvan
	Müdür

	5.Görevin Amacı
	
Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda idari işlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi ile ilgili çalışmalar yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

	












5.Görev, Yetki ve Sorumlulukları

























	
1.Meslek Yüksekokulun Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek,
2.Meslek Yüksekokulun idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak, 
3.5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarınca gerçekleştirme görevlisi görevini yürütmek,
4.Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Meslek Yüksekokul Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,  
5.Meslek Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gündemini hazırlatmak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak, 
6.Meslek Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının Rektörlük Makamına ve diğer ilgili makamlara iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak,
7.Meslek Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Meslek Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak,  
8.Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak,
9.Meslek Yüksekokulun protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
10.Akademik ve İdari personelin maaş ve yollukları ile ders ücretlerinin hazırlanmasını ve tahakkuk ettirilmesini sağlamak, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının denetim ve takibini yapmak,
11.Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında, Meslek Yüksekokul Müdürüne karşı birinci derecede sorumludur.  
12.Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,
13.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
14.Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.  
15.Mesai saatlerine uyarak, sekreterliğin açık tutulmasını sağlamak,
16.Güvenlik ve tehlikelere karşı gerekli önlemleri alma,
17.Yıllık izinler ve idari izinleri işleri aksatmayacak şekilde istenmesine özen göstermek,
18.Kılık ve kıyafet kurallarına uymak,
19.İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak,uyumlu ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri almak, personel arasında adil işbölümü yapılmasını sağlamak, görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek,
20.Meslek Yüksekokula alınacak Akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlar.
21.Eğitim-Öğretim hizmetlerinin kesintisiz ve sağlıklı bir şekilde sürdürülmesinde lüzumlu olan araç gereç ve malzemelerin zamanında temininin yapılması ve ilgili birimlere intikalini sağlamak,  
22.Meslek Yüksekokul bütçesinin hazırlanmasında gerekli iş ve işlemleri yapmak, bütçe taslağını Müdürlüğe sunmak, bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak,  
23.Meslek Yüksekokulu’nun bina ve tesisleri ile makine ve teçhizatın bakım onarımı için gerekli çalışmalarda bulunmak, bilgilendirmek, 
24.Öğrencilerin ihtiyaç duyduğu (kayıt, derse yazılım, sınav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardımcı olmak.Bu amaçla özellikle öğrencilerle ilgili değişen yasa ve yönetmelikleri takip ederek,yanlış bilgilendirmeyi önlemek,  
25.Bölüm öğretim elemanlarının iletişim bilgilerini tutarak, gerektiğinde bulunmalarını sağlamak.  
26.Öğrencilerin ihtiyaç duyduğu önemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim, sınav kuralları, disiplin cezaları, ders planları, resmi tatil günleri, sınav programları, sınav sonuçları, önemli duyuruları vb. panolara asarak, salonlarda, öğretim elemanlarına ait kapıların önlerinde gereksiz yere beklemelerini ve gürültü yapmalarını önlemek.
27.Müdürlükçe verilecek diğer işleri yapmak.

	

6. Görevin Gerektirdiği Nitelikler

	
1.657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2.Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
3.Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4.Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.


	
                Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. ……/……/……


…………………………


Meslek Yüksekokul Sekreteri


	
ONAYLAYAN 


……/……/……


Meslek Yüksekokul Müdürü
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