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MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Gaziantep Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun Vizyonu, Misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

(12547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

[ Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

[ Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) {iniversite i¢i ve dis1 tlim idari islerini yiirditiir,
istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar,

[ Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiirtine 6neride bulunur.

[1 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiiriitiilmesini saglar.

[1 Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim
Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur.
Raportorligiinti yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar.

[1 Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

[1 Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimin yaptirir.

[1 Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

[1 Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

[J Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin
diizenli caligmasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

[ Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Meslek
Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

[1 Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden
sonra yazismalarinin yapilamasini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in
gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

1 Dikey geg¢is bagvuru formlarini onaylamak.



1 Meslek Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalari takip eder.

[1 Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimer olur.

[] Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

[] Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

[] Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

[] Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarii ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar.

1 Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

[1 Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

[1 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

[ Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapar.

(] Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama c¢alismalarinda
gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

(] Midiirliik¢e verilecek diger gorevleri yapar.



