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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytukimlidarler”
hiilkmiine uymak,

2) 657 sayih Devlet Memurlari Kanununun 2. Bolimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak,

3) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmis gorevleri
yerine getirmek,

4) Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiritmek,

5) Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu
Yonetim Kurulu glindemini Meslek Yiiksekokulu Miudirlnin talimatlan
dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak,

6) Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazmak,

7) Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek,

8) Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi
icin gerekli bakim ve onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak,

9) Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve
teghizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

10) Meslek Yiksekokulu kullanilan makinalarin periyodik bakim ve onarimini
yaptiriimasini saglamak,

11) Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,

12) Meslek Yiksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve
glncellenmesini saglamak,

13) Meslek  Yiksekokulu tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb.
organizasyonlari koordine etmek,

14) Meslek Yiksekokulu butiin tiketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi saglamak,

15) Meslek Yiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin
takibi ve sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

16) Meslek Yiksekokulu personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip
etmek,

17) Meslek Yiksekokulu idari personelinin sicil islemlerini yaritmek,

18) Meslek Yiuksekokulu tahakkuk bolimiinden gelen her tirli evraki kontrol
etmek ve onaylamak,

19) Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve
bildirmek,
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20) Akademik  personelin  ve varsa yabanci uyruklu  personelin
gorevlendirmeleri, slire yenilemeleri ve diger 6zlik islerini ylritmek,

21) Meslek Yiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve gilincellenmesini
saglamak,

22) Meslek Yiksekokulunun Mali Yil bitce hazirliklarini yapmak ve biitgcenin en
iyi sekilde kullaniminda gerekli planlamayi yaparak performans bitce
uygulamasini gerceklestirmek,

23) Meslek Yiksekokulunun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve
kontrol etmek,

24) Meslek Yiuksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar
giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak,

25) Meslek Yiksekokulu Mudirinin verecegi diger gorevleri yapmak,

26) Meslek Yiksekokulu idari Orgiitiinin basi olan Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri, Meslek Yuksekokulundaki idari islerden dolay;, Meslek
Yiiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

27)Meslek  Yiksekokulu  Sekreteri, Meslek  Yiksekokulunun idari
uygulamalarinin  Universitenin genel idari islerine uygun olmasi ve
birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere ve Ust yénetime karsi
sorumludur.

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin 2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi 3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Nitelikler 4) Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

2) 4734 sayil Kamu ihale Kanunu

3) 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

4) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6) 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitce Kanunu

7) 6245 sayili Harcirah Kanunu

8) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

9) 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

10) 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

11) Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin  Kadrolari Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararname

12) Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

13) Yiiksekdgretim  Kurumlarinda Yabanc  Uyruklu  Ogretim  Elemani
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Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari

14) Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli
Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar

15) Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

16) Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

17) Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonetmelik

18) Yiiksekdgretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu
Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

19) Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

20) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

ilgili Personel Birim YOneticisi
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