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YUKSEKOKUL OZEL KALEM SEKRETERi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Meslek Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul Mudiri ve
Madur Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Yiksekokulun sekreterlik hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yiksekokulun sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapar,

e Miudirun telefon gérismelerini ve randevularini diizenleyerek gilinlik is takibini yapar.

e s akisindaki glinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirir,

e Gerektiginde gesitli evrak ve dokliimanlari hazirlar,

e Yapilacak toplantilari personele duyurur,

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yuksekokul Kurulu, Yiuksekokul Yénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin glin ve saatini Muddre hatirlatir,

e Yiksekokulun; Yiiksekokul, Yonetim ve Disiplin Kurullar toplanti bilgilerini ilgililere
duyurur ve alinan kararlari kurul Giyelerine imzalatir, ilgili birimlere génderir,

e Cesitli duyurularrilgili birimlere bildirir,

e Midirlige ve Miidure ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutar, arsivler ve muhafaza eder,

e Midire ait 0zel ya da gizli yazilari dizenler, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglar,

e Miduirian ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini
saglar,

e Miudurlige gelen misafirleri, gorisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Midurin zamanini iyi kullanmasina yardimci olur,

e Miudurlige gelen misafirlerle ilgilenerek, gériisme baslayana kadar agirlar,

e Gerekli goriilmesi halinde, Muduriin ziyaretgilerini giinlik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not eder, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydeder,

e Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde kargi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinir, gizlilige dikkat eder,

e Miuidir makam odasinin temizligini takip ederek teknik problemlerini ilgililere iletir,

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
edere, slirekli glincel kalmalarini saglar,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

e Kendi sorumlulugunda olan bitin bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar,

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

e Ozel Kalem Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi
sorumludur.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Gorev, yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir,
e GoOrev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTiIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Gorevinin gerektirdigi dizeyde Rapor hazirlama
is deneyimine sahip olma

Degisim ve gelisime agik olma

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk

is Saghgi ve Guvenligi Sorumlulugu
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Faaliyetlerin en iyi sekilde
surdirebilmesi igcin gerekli
karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

En az Lise mezunu

Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKIiSi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muslim KAYA Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr. Fatih KAPLAN
Yiksekokul Sekreteri Niliifer YOCEDAG ERDINC Yiksekokul Midira

Mudir Yardimcisi
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