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Adı	Soyadı	 	Leyla	Aydın	 	
Görev	Unvanı	 	Yüksekokul	Sekreteri	 	

Birimi	 	Yabancı	Diller	Yüksekokulu	 	
En	Yakın	Yönetici	 	Yüksekokul	Müdür	Yardımcısı		 	

Yokluğunda	Vekâlet	Edecek	 		---	 	
	

																																																																													YAPTIĞI	İŞLER	

Ø 2547	sayılı	Kanunun	51/b,c	maddelerinde	belirtilen	yetki	ve	sorumlulukları	yerine	getirmek,		
Ø Yüksekokulun	idari	personeli	üzerinde	genel	gözetim	ve	denetim	görevini	yapmak,	
Ø Yetkisini,	mahiyetindeki	idari	birim	personeline	ve	yaptığı	işlerde	hakkaniyet	eşitlik	içinde,	kanun	

tüzük	ve	yönetmeliklerde	belirtilen	esaslar	içinde	kullanmak,	
Ø Sorumluluğundaki	 işleri	 düzenli	 ve	 uyumlu	 bir	 şekilde	 mevzuata	 uygun	 olarak	 planlamak,	

yürütmek,	koordine	etmek	ve	denetlemek,		
Ø Akademik	ve	idari	personel	ile	ilgili	mevzuatı	bilip,	değişiklikleri	takip	etmek,	
Ø Akademik	ve	idari	personelin	özlük	hakları	işlemlerinin	yürütülmesini	sağlamak,	
Ø Yüksekokulun	 ve	 bağlı	 birimlerinin	 öğretim	 kapasitesinin	 rasyonel	 bir	 şekilde	 kullanılmasını	 ve	

geliştirilmesini	sağlamak,	
Ø Yüksekokul	 idari	 teşkilatında	 bulunan	 birimlerin	 verimli,	 düzenli	 ve	 uyumlu	 şekilde	 çalışmasını	

sağlamak,		
Ø Yüksekokul	 Kurulu	 ve	 Yüksekokul	 Yönetim	 Kurulunda	 oya	 katılmaksızın	 raportörlük	 görevi	

yapmak;	bu	kurullarda	alınan	kararların	yazılması,	korunması	ve	saklanmasını	sağlamak,	
Ø Yüksekokul	 Kurulu	 ile	 Yüksekokul	 Yönetim	 Kurulu'nun	 kararlarını	 Yüksekokula	 bağlı	 birimlere	

veya	ilgili	kurum	veya	kişilere	iletmek,	
Ø Yüksekokul	idari	teşkilatında	görevlendirilecek	personel	hakkında	Yüksekokul	Müdürüne	öneride	

bulunmak,	
Ø Basın	ve	halkla	İlişkiler	hizmetinin	yürütülmesini	sağlamak,	
Ø Yüksekokul	yazışmalarını	yürütmek,	
Ø Yüksekokulun	protokol,	ziyaret	ve	tören	işlerini	düzenlemek,			
Ø Gerektiği	zaman	güvenlik	önlemlerinin	alınmasını	sağlamak,	
Ø Öğrencilere	gerekli	sosyal	hizmetlerin	sağlanmasında	yardım	etmek,			
Ø Eğitim	 -	 öğretim,	 bilimsel	 araştırma	 ve	 yayın	 faaliyetlerinin	 düzenli	 bir	 şekilde	 yürütülmesi	 için	

yardımcı	olmak,			
Ø İdari	personelin	izinlerini	fakültedeki	işleyişi	aksatmayacak	biçimde	düzenlemek,	
Ø Bilgi	edinme	yasası	çerçevesinde	basit	bilgi	istemi	niteliğini	taşıyan	yazılara	cevap	vermek,	
Ø Fakülte	öğrenci	işlerinin	düzenli	bir	biçimde	yürütülmesini	sağlamak,	
Ø Gerçekleştirme	Görevlisi	olarak	mali	işleri	yürütmek,		
Ø Fakültenin	mali	yıl	bütçe	hazırlıklarını	yapmak	ve	yıl	içerisinde	kaynakların	verimli	ve	ekonomik	

şekilde	kullanılmasını	sağlamak,	
Ø Göreviyle	ilgili	evrak,	eşya	araç	ve	gereçleri	korumak	ve	saklamak,			
Ø Tasarruf	ilkelerine	uygun	hareket	etmek,			
Ø Kullanmakta	olduğu	araç	ve	gereçlerin	her	an	hizmete	hazır	bir	şekilde	bulundurulmasını	sağlamak,			
Ø Harcama	birimince	edinilen	taşınırlardan	muayene	ve	kabulü	yapılanları	cins	ve	niteliklerine	göre	

sayarak,	tartarak,	ölçerek	teslim	almak,	doğrudan	tüketilmeyen	ve	kullanıma	verilmeyen	taşınırları	
sorumluluğundaki	ambarlarda	muhafaza	etmek,		

Ø Muayene	ve	kabul	 işlemi	hemen	yapılamayan	 taşınırları	 kontrol	 ederek	 teslim	almak,	özellikleri	
nedeniyle	kesin	kabulleri	belli	bir	dönem	kullanıldıktan	sonra	yapılabilen	sarf	malzemeleri	hariç	
olmak	üzere,	bunların	kesin	kabulü	yapılmadan	kullanıma	verilmesini	önlemek,		
	

		
					Adres	 :Bartın	Üniversitesi	Rektörlüğü																																	Telefon	:	0378	223	55	00	
74100	Merkez	/	BARTIN																																																																										İnternet	Adresi			:	www.bartin.edu.tr		
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)            E-Posta	 :	info@bartin.edu.tr																																																		Sayfa	2	/	1	

	
	
	

http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr


 

	 	 	 	 	 	 	İŞ	TANIMI	
	
	

YAPTIĞI	İŞLER	

Ø Taşınırların	giriş	ve	çıkışına	ilişkin	kayıtları	tutmak,	bunlara	ilişkin	belge	ve	cetvelleri	düzenlemek	
ve	taşınır	mal	yönetim	hesap	cetvellerini	istenilmesi	halinde	konsolide	görevlisine	göndermek,		

Ø Tüketime	veya	kullanıma	verilmesi	uygun	görülen	taşınırları	ilgililere	teslim	etmek,		
Ø Taşınırların	yangına,	ıslanmaya,	bozulmaya,	çalınmaya	ve	benzeri	tehlikelere	karşı	korunması	için	

gerekli	tedbirleri	almak	ve	alınmasını	sağlamak,	
Ø Kullanmakta	 olduğu	 araç	 ve	 gereçlerin	 her	 an	 hizmete	 hazır	 bir	 şekilde	 bulundurulmasını	

sağlamak,			
Ø Harcama	birimince	edinilen	taşınırlardan	muayene	ve	kabulü	yapılanları	cins	ve	niteliklerine	göre	

sayarak,	 tartarak,	 ölçerek	 teslim	 almak,	 doğrudan	 tüketilmeyen	 ve	 kullanıma	 verilmeyen	
taşınırları	sorumluluğundaki	ambarlarda	muhafaza	etmek,		

Ø Muayene	ve	kabul	işlemi	hemen	yapılamayan	taşınırları	kontrol	ederek	teslim	almak,	özellikleri	
nedeniyle	kesin	kabulleri	belli	bir	dönem	kullanıldıktan	sonra	yapılabilen	sarf	malzemeleri	hariç	
olmak	üzere,	bunların	kesin	kabulü	yapılmadan	kullanıma	verilmesini	önlemek,		

Ø Taşınırların	giriş	ve	çıkışına	ilişkin	kayıtları	tutmak,	bunlara	ilişkin	belge	ve	cetvelleri	düzenlemek	
ve	taşınır	mal	yönetim	hesap	cetvellerini	istenilmesi	halinde	konsolide	görevlisine	göndermek,		

Ø Tüketime	veya	kullanıma	verilmesi	uygun	görülen	taşınırları	ilgililere	teslim	etmek,		
Ø Taşınırların	yangına,	ıslanmaya,	bozulmaya,	çalınmaya	ve	benzeri	tehlikelere	karşı	korunması	için	

gerekli	tedbirleri	almak	ve	alınmasını	sağlamak,	
Ø Ambarda	 çalınma	 veya	 olağanüstü	 nedenlerden	 dolayı	 meydana	 gelen	 azalmaları	 harcama	

yetkilisine	bildirmek,	
Ø Ambar	 sayımını	 ve	 stok	 kontrolünü	 yapmak,	 harcama	 yetkilisince	 belirlenen	 asgari	 stok	

seviyesinin	altına	düşen	taşınırları	harcama	yetkilisine	bildirmek,		
Ø Kullanımda	bulunan	dayanıklı	taşınırları	bulundukları	yerde	kontrol	etmek,	sayımlarını	yapmak	

ve	yaptırmak,	
Ø Harcama	biriminin	malzeme	ihtiyaç	planlamasının	yapılmasına	yardımcı	olmak,	
Ø Kayıtlarını	 tuttuğu	 taşınırların	 yönetim	 hesabını	 hazırlamak	 ve	 harcama	 yetkilisine	 sunulmak	

üzere	taşınır	kontrol	yetkilisine	teslim	etmek,	
Ø Ambarlarında	 kasıt,	 kusur,	 ihmal	 veya	 tedbirsizlikleri	 nedeniyle	 meydana	 gelen	 kayıp	 ve	

noksanlıklardan	sorumlu	olmak,	
Ø Ambarlarını	devir	ve	teslim	etmeden,	görevlerinden	ayrılmamak,	
Ø Yüksekokul	idari	personelinden,	disiplinsiz	davranışlarda	bulananlar	hakkında	gerekli	inceleme	

yapılması	için	Müdürlük	Makamına	teklifte	bulunmak,	
Ø Müdürün	imzasına	sunulacak	olan	yazıları	parafe	etmek,	
Ø Görevi	 ile	 ilgili	süreçleri	Üniversitemiz	Kalite	Politikası	ve	Kalite	Yönetim	Sistemi	çerçevesinde,	

kalite	hedefleri	ve	prosedürlerine	uygun	olarak	yürütmek,		
Ø Öncelikle	 bulunduğu	 alanda	 olmak	 üzere	 hijyen	 ve	 sanitasyonun	 sağlanması	 için	 sorumlu	

personelle	 iletişimde	 olmak,	 kurumun	 genelinde	 de	 hijyen	 ve	 sanitasyon	 konusunda	 gerekli	
hassasiyetin	gösterilmesine	yardımcı	olmak,	

Ø Bağlı	bulunduğu	yönetici	veya	üst	yöneticilerin,	görev	alanı	ile	ilgili	vereceği	diğer	işleri	iş	sağlığı	
ve	güvenliği	kurallarına	uygun	olarak	yapmak,		

Ø Bütün	 faaliyetlerin	 gözetim	 ve	 denetiminin	 yapılmasında,	 takip	 ve	 kontrol	 edilmesinde	 ve	
sonuçlarının	alınmasında	Yüksekokul	Müdürüne	karşı	birinci	derecede	sorumludur,		

Ø Yüksekokul	Sekreteri,	yukarıda	yazılı	olan	bütün	bu	görevleri	kanunlara	ve	yönetmeliklere	uygun	
olarak	 yerine	 getirirken	 Yüksekokul	 Müdür	 Yardımcılarına	 ve	 Yüksekokul	 Müdürüne	 karşı	
sorumludur.	
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