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GÖREV TANIMI: YÜKSEKOKUL MÜDÜR SEKRETERİ 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
Üst Makam: Yüksekokul Sekreteri-Yüksekokul Müdür Yardımcısı-Yüksekokul Müdürü 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
· Müdürün verdiği emirleri yerine getirmek.
· Müdürün görüşme ve kabullerine ilişkin hizmetleri yürütmek.
· Müdürün özel ve resmî haberleşmelerini yürütmek.
· Müdürün özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışmalarını yürütmek.
· Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevu taleplerini düzenlemek.
· Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek.
· Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma ve göreve başlama yazışmalarını takip etmek; yolculuk ve konaklama rezervasyonlarını yapmak.
· Birimlerde hazırlanan yazıları Müdüre sunmak; onaylanan evrakları kayıt numarası verilmesi için Evrak Kayıt Bürosuna teslim etmek.
· Kurum içinden ve kurum dışından gelen misafir ve görevlilerin randevularını düzenleyerek aksaklıkların önlenmesini sağlamak.
· Kurum içi ve/veya kurum dışı ilgili kişi ve kurullarla iletişim kurmak; gerekli evrak ve yazışmaları hazırlayarak imza ve onaya sunmak.
· Yüksekokulun e-postasını günlük olarak takip etmek.
· Dini ve millî bayramlarda Müdürün tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak.
· Açılış ve mezuniyet törenlerinin programlarını hazırlamak.
· Birimlerin staj komisyonu yazışmalarını yapmak; teknik gezi gibi konularda dış firmalarla iletişimi sağlamak.
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirme yetkisini kullanmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
· Yüksekokul Sekreterine, Yüksekokul Müdür Yardımcılarına ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumlu olmak.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
YÜKSEKOKUL MÜDÜR SEKRETERİ ÜNVANLARI
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· Başbakanlık 2005/7 sayılı Standart Dosya Planı konulu Genelge 
· Resmi Yazışma Hakkında Usul ve Esaslar 
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
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