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Sayfa Sayisi 2

Dokiiman Giincelliginden Sorumlu Yiiksekokul Sekreteri

Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Yiiksekokul Sekreteri

SINIF Genel Idare Hizmetleri

UST POZISYON Genel Sekreter

AST POZISYON Ogrenci Isleri, Personel, Yazi Isleri, Idari ve Mali Isler Birimi, Tasinr
Kayit

VEKALET EDEN POZiSYON Miidiir Yrd., Bilgisayar Isletmeni, Memur,

VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERI En az lisans veya dengi okul mezunu olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM

POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIKLER

Kanunu'nda belirtilengenel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde
siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzmeniteliklerine sahip
olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma
Yetkinligi vb

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
degerlendirme, Temsil,Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme,
ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim Becerilerine
Sahip Olma vh.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIiK

GOREVIN KISA TANIMI: : ilgili mevzuat ve Universite Rektorliigii ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Yilksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konular saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI:

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a
maddesinin geregini yapmak,

2. Yiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili
caligsmalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

3. Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgilerisaglamak,

4. Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

5. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek,
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Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Kurum dis1 gelen evraklart UBYS’ye kaydetmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak, Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak,
kurul kararlarini yazmak ve karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlari ilgililere duyurmak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiikketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

Egitim-Ogretim yil1 baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarimi takip etmek,

Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine Ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim
ve onarimint yaptirmak,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen torenleri organize
etmek,

Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,

Yiiksekokul ileilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi igin gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve kontroliiniin yapilmast,

Yiiksekokulun mali yil biit¢e hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak
performans biit¢e uygulamasini gergeklestirmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige iletilmesini saglamak,
Akademik Personelin goérev siiresinin uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,
Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarmna iligkin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini organize
ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,

Ozliik dosyalarin diizenli tutulup tutulmadiginin kontrol etmek,

Idari personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarmi arttirmak igin rotasyona tabi tutmak veya hizmet igi
egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Yiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontroletmek,

idari personelin gorev Ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak gériis alisverisinde bulunmak ve
egitilmelerini saglayarak ¢aligma verimini artirmak,

Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi igin hazirliklar1 yapmak,
5018 say1l1 yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek, Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu
ve korunmasini saglamak ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgilerisaglamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

Halkla iliskilere 6zen gdstermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarini yapmak ve kurumdan memnun
ayrilmalarimi saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alismasini



saglamak,

34. Smif yoklama c¢izelgelerini Ogretim elemanlarina tutanak karsiliginda teslim etmek ve donem sonunda Bolim
Bagkanligi’ndan onaylanmis sekliyle teslim almak,

35. Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damgmanlardan alarak ilgili makama sunmak,

36. Tam zamanl ve yar1 zamanl ¢alisan 6gretim elemanlari ile 6grencilerin iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

37. Sirket personelin aylik puantajlarini yapmak,

38. Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarmin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak,

39. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

40. Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Ogrenci Isleri, Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimmi yiiriitmekle
sorumludur.

ETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Imza-paraf atmak,

3. Gergeklestirme gorevlisi,

4, idari personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,

5. Birim personellerine saatlik izin vermek,

6. Yillik izin takvimi planlamasini yaparak miidiiriin onayina sunmak,

7. Gelen evrakin birim i¢i dagitimmin koordinasyonunu saglamak,

8. Birim personelini sevk ve idare etmek, emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
9

. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglama,

10.Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,

11. Tlgili mevzuata gore astlarina disiplin cezas1 verilmesini miidiire teklif etmek,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini, sinirlarini agikga belirterek, yazili olmak ve kanuna aykir1 olmamak sartiyla ve miidiiriin
onay1yla alt birim yoneticilerine devretmek,
BILGI KAYNAKLARI:

Lo NUNRWNRE

NNNNNRRBRRRRRIRER R RR
BWNROWOLKONOGOOUDE WNIRO

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6260 Sayili1 2012 Yili Merkezi Y6netim Biitge Kanunu,

6245 say1l1 Harcirah Kanunu,

2914 say1l Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmas: Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli Olarak Calistirilmast Esaslarina iliskin Karar,
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik,

. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Y&netmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

EN YAKIN YONETICi: MYO Miidiirii ve Miidiir Yrd.



SORUMLULUK : Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
Erol KAYMAK Ogr. Gér. Tanju GUDUK
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir



