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Birimi Adalet Meslek Yüksekokulu 

Unvanı/Ad-Soyad Yüksekokul Sekreteri/Seyfettin ARSLAN 

Bağlı Olduğu Yönetici Müdür 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Bilgisayar İşletmeni Tuğçe KÜÇÜKÖTER 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Karabük Üniversitesi Rektörlüğü ve Adalet Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’nce belirlenen amaç, ilke ve talimatlar 
doğrultusunda, yüksekokula ilişkin idari görevlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi, koordine 
edilmesi ve denetlenmesi. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde 
Kararname 38/b maddesinin gereğini yapmak, 

 Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren idari birimlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde ilgili 
mevzuata uygun olarak yürütülmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve görevleriyle 
ilgili çalışmalar konusunda amirlerine bilgi vermek, 

 Meslek Yüksek Okulu’nun Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek, istenildiğinde üst makamlara 
gerekli bilgileri sağlamak, 

 Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında ve ödül, takdirname, yer değiştirme gibi 
personel işlemleri için Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak, 

 Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli bakım ve onarım işlerini 
takip etmek; ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin yürütülmesini sağlamak, 

 Öğrenci işleri, kütüphane gibi birimlerin düzenli çalışmasını; bütün tüketim -demirbaş malzeme ve 
materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetmek, 

 Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının 
periyodik bakım ve onarımını yaptırmak, 

 Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yüksekokul tarafından düzenlenen törenleri 
organize etmek, 

 Yüksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yüksekokul faaliyet raporunun hazırlanmasını ve 
güncellenmesini sağlamak, 

 Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması, verimli bir şekilde gerçekleştirilebilmesi için gerekli 
koordinasyonun sağlanması ve kontrolünün yapılması, 

 Yüksekokulun mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde kullanılmasında gerekli planlamayı 
yaparak performans bütçe uygulamasını gerçekleştirmek, 

 Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini 
sağlar. Akademik Personelin görev uzatılması için gerekli uyarıları yapmak ve zamanında yerine getirilmesini 
sağlamak, 

 İdari personelin görev ve işlerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantılar yaparak görüş 
alışverişinde bulunmak ve eğitilmelerini sağlayarak çalışma verimini artırmak, 

 Yüksekokula ait demirbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar giriş ve çıkış işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 
bakımını yürütmekle sorumludur, 

 Müdürün verdiği diğer görevleri yapmak. 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 
 

 
Prof. Dr. Fatih KIRIŞIK 

Müdür 
 

 
Yüksekokul Sekreteri Seyfettin ARSLAN 

 
 

 


