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Birim Adi Denizcilik Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adx Mudarlik
Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Mudarliik
Kadrosu Yuksekokul Sekreteri
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri

Gérev Alan/ Girevin Kisa [lgili mevzuat gergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen
Tamm ama¢ ve ilkelere uygun olarak, Yiksekokulun misyon ve vizyonu

dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

>

>
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Y

Yuksekokul Sekreteri: Yiiksekokul Miidiiriine bagli olarak ¢alisir. Meslek Yiiksekokulu idari
birimlerine gorev verme yetkisine ve imza yetkisi sorumlusu olup idari birimlerin uygulamalarindan sorumludur.
Yiiksekokul Sekreteri birim sorumlular1 (veya sefleri), memurlar ve yardimci hizmet personelinin ¢alisma
esaslarini, gorevleri, gorevlileri ve gorev yerlerini tayin ve tespite, gerektiginde goérev degisikligine, her
seviyedeki personelini denetlemeye yetkilidir.

Yiiksekokul Sekreteri, idari Personelin disiplin amiridir. Disiplin sorusturmasi agar veya actirabilir.

Meslek Yiiksekokulunda Yiiksekokul Sekreteri Gergeklestirme Gorevlisidir. Biitiin 6demelerden sorumlu olup,
muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglar.

Yiksekokul Sekreteri Mali isler Biirosu (Muhasebe Biirosu) vasitasi ile her tiirlii hesap isini, her seviyedeki
personelin 6zliik haklariyla ilgili tahakkuk islemlerini yapar; ilgili evraki diizenletir.

Odeneklerin zamaninda ve yerinde kullanilmasmdan giderlerin gercek gereksinme karsihii olmasindan,
programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

EBYS iizerinden Giinliik Yiiksekokul Sekreterligi’ni ilgilendiren yazigsmalar1 yaptirmak,

Yiiksekokula gelen afislerin Yonetimden izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak,

Genel Idari Hizmetler Siifi personelinin giinliik islerini devam-imza cizelgelerini takip etmek.

Yiiksekokul Sekreteri, 6grenci belgesi, transtkript belgesi, 6grenci dilek¢e ve islemleri, gorev belgesi, evrak
sureti ve benzeri resmi evraki onaylamaya yetkilidir.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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