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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	Yüksekokul Sekreteri



	PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER

	UNVAN
	Yüksekokul Sekreteri

	SINIF
	Genel İdare Hizmetleri

	ÜST POZİSYON
	Genel Sekreter

	AST POZİSYON
	Öğrenci İşleri,  Personel, Yazı İşleri,  İdari ve Mali İşler Birimi, Taşınır Kayıt

	VEKÂLET EDEN POZİSYON
	Müdür Yrd., Bilgisayar İşletmeni, Memur,

	VEKÂLET EDİLEN POZİSYON
	Yüksekokul Sekreteri

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	En az lisans veya dengi okul mezunu olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda belirtilengenel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözmeniteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı ve Haber Yazma Yetkinliği vb

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma,  değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.



GÖREVİN KISA TANIMI: İlgili mevzuat ve Üniversite Rektörlüğü ve Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce belirlenen amaç, ilke ve talimatlar doğrultusunda, Yüksekokula ilişkin idari görevlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi görevidir.  Amacı ise Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren konuların sağlıklı, düzenli ve verimli bir şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesinin planlanması, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.


GÖREVLERİ:
1. 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 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 38/a maddesinin gereğini yapmak,
2. Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren Yüksekokuldaki 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,
3. Meslek Yüksek Okulu’nun (MYO) üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlamak,
4. Personelle ilgili her türlü beyannamenin zamanında alınmasını sağlamak,
5. Sivil savunma çalışmalarına katılmak, denetlemek,
6. Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında ve ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak,
7. EBYS’den gelen evrakların havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
8. Kurum dışı gelen evrakları ÜBYS’ye kaydetmek,
9. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak, takip etmek ve kaydını tutmak,
10. Akademik Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemini hazırlamak ve ilgililere duyurmak, Raportörlüğünü yapmak, Karar ve tutanaklarını hazırlamak, uygulanmasını sağlamak, kurul kararlarını yazmak ve karar defterine işlenmesini sağlamak, tüm bu kararları ilgililere duyurmak,
11. Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli bakım ve onarım işlerini takip etmek; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlamak,
12. Öğrenci işleri, kütüphane gibi birimlerin düzenli çalışmasını; bütün tüketim-demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetmek,
13. Eğitim-Öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesini bölümlerden istemek ve güncel listeyi sisteme tanımlamak, danışman onaylarını takip etmek,
14. Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırmak,
15. Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yüksekokul tarafından düzenlenen törenleri organize etmek,
16. Resmi evrakları tasdik etmek, evrakların elemanlardan teslim alınması ve arşivlenmesini sağlamak,
17. Yüksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yüksekokul faaliyet raporunun hazırlanmasını ve güncellenmesini sağlamak,
18. Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması, verimli bir şekilde gerçekleştirilebilmesi için gerekli koordinasyonun sağlanması ve kontrolünün yapılması,
19. Yüksekokulun mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde kullanılmasında gerekli planlamayı yaparak performans bütçe uygulamasını gerçekleştirmek,
20. Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak, Akademik Personelin görev süresinin uzatılması için gerekli uyarıları yapmak ve zamanında yerine getirilmesini sağlamak,
21. Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları, Personelin izinlerini planlamak ve sağlık raporlarını organize ve takip etmek, yasal prosedürü uygulamak ve kontrol etmek,
22. Özlük dosyaların düzenli tutulup tutulmadığının kontrol etmek,
23. İdari personeli performanslarına göre değerlendirmek, performanslarını arttırmak için rotasyona tabi tutmak veya hizmet içi eğitim kurslarına katılmalarını sağlamak,
24. Meslek Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Meslek Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak,
25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
26. Mesai saatlerine uyarak, sekreterliğin açık tutulmasını sağlamak,
27. Yüksekokulun güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak ve kontrol etmek,
28. İdari personelin görev ve işlerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantılar yaparak görüş alışverişinde bulunmak ve eğitilmelerini sağlayarak çalışma verimini artırmak,
29. Kanun ve mevzuatları takip ederek idari personele ve öğrencilere kanun ve mevzuat hakkında bilgi vermek,
30. Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol etmek, gereği için hazırlıkları yapmak, 5018 sayılı yasa 33.md. gereği gerçekleştirme görevlisi olarak mali işleri yürütmek, Personelin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlamak ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlamak,
31. Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri kayıt altına alarak ilgili yerlere yönlendirmek ve gerekeni yapmak,
32. Halkla ilişkilere özen göstermek, Kongre, Seminer, Toplantı, Ağırlama çalışmalarını yapmak ve kurumdan memnun ayrılmalarını sağlamak,
33. Kalite yönetim sistemi doğrultusunda çalışarak kendisine bağlı birimlerin kalite yönetim sistemine uygun çalışmasını sağlamak,
34. Sınıf yoklama çizelgelerini öğretim elemanlarına tutanak karşılığında teslim etmek ve dönem sonunda Bölüm Başkanlığı’ndan onaylanmış şekliyle teslim almak,
35. Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilere ilişkin bilgileri danışmanlardan alarak ilgili makama sunmak,
36. Tam zamanlı ve yarı zamanlı çalışan öğretim elemanları ile öğrencilerin ücret tahakkuk bildirimlerini hazırlamak,
37. Şirket personelin aylık puantajlarını yapmak,
38. Yüksekokula ait demirbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar giriş ve çıkış işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
39. Müdürlükçe verilecek diğer görevleri yapmak,
40. Muhasebe, Satın Alma, Ayniyat, Öğrenci İşleri, Kalorifer, Temizlik, Güvenlik ve Okulun tamir ve bakımını yürütmekle sorumludur.
YETKİLERİ:
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. İmza-paraf atmak,
3. Gerçekleştirme görevlisi,
4. İdari personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek,
5. Birim personellerine saatlik izin vermek,
6. Yıllık izin takvimi planlamasını yaparak müdürün onayına sunmak,
7. Gelen evrakın birim içi dağıtımının koordinasyonunu sağlamak,
8. Birim personelini sevk ve idare etmek, emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak,
9. Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlama,
10. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,
11. İlgili mevzuata göre astlarına disiplin cezası verilmesini müdüre teklif etmek,
12. Görev ve yetkilerinden bazılarını, sınırlarını açıkça belirterek, yazılı olmak ve kanuna aykırı olmamak şartıyla ve müdürün onayıyla alt birim yöneticilerine devretmek,

BİLGİ KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
5. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,
6. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,
7. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
8. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,
9. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
10. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
11. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,
12. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu,
13. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,
15. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,
16. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,
17. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,
18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,
19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,
20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,
21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,
22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,
23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,
24. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.

EN YAKIN YÖNETİCİ:  Müdür ve Müdür Yrd.
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Doküman  Güncelliğinden  Sorumlu  Personel  Yüksekokul  Sekreteri  

 

HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAN  

Yüksekokul  Sekreteri  Müdür Yardımcısı  Müdür  

    GÖREVİN KISA TANIMI:  İlgili mevzuat ve Üniversite Rektörlüğü ve Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce belirlenen  amaç, ilke ve talimatlar doğrultusunda, Yüksekokula ilişkin idari görevlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde  yürütülmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi görevidir.  Amacı ise Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren  konuların sağlıklı, düzenli ve verimli bir şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesinin planlanması, koordine  edilmesi ve denetlenme sidir.       GÖREVLERİ:   1.   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 124 Sayılı Kanun  Hükmünde Kararname 38/a maddesinin  gereğini yapmak,   2.   Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren Yüksekokuldaki 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,   3.   Meslek Yüksek Okulu’nun (MYO) üniversite içi ve dışı  tüm  idari işlerini yürütmek, istenildiğinde üst makamlara  gerekli bilgileri   sağlamak,   4.   Personelle ilgili her türlü beyannamenin zamanında alınmasını sağlamak,   5.   Sivil savunma çalışmalarına katılmak, denetlemek,   6.   Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında  ve  ödül, takdirname, yer değiştirme gibi  personel işlemleri için Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak,   7.   EBYS’den gelen evrakların havalesini   yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini ve  sonuçlandırılmasını   sağlamak.   8.   Kurum dışı gelen evrakları ÜBYS’ye kaydetmek,  

PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER  

UNVAN  Yüksekokul Sekreteri  

SINIF  Genel İdare Hizmetleri  

ÜST POZİSYON  Genel Sekreter  

AST POZİSYON  Öğrenci İşleri,  Personel, Yazı İşleri,  İdari ve Mali  İşler Birimi, Taşınır  Kayıt  

VEKÂLET EDEN POZİSYON  Müdür Yrd., Bilgisayar İşletmeni, Memur,  

VEKÂLET EDİLEN POZİSYON  Yüksekokul Sekreteri  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  En az lisans veya dengi okul mezunu olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  DENEYİM  Görevinin   gerektirdiği   düzeyde   iş   deneyimine   sahip   olmak  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  NİTELİKLER  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim  Kanunu'nda belirtilengenel   niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine  sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde  sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözmeniteliklerine sahip  olmak. Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı ve Habe r Yazma  Yetkinliği vb  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  YETKİNLİK  Analiz   Etme,   Sentezleme,   Bütünü   Görebilme,   Mantıksal   Sonuçlandırma,    d eğerlendirme,   Temsil,   Çözüm   Odaklılık,   Problem   Çözme,   Karar   Verme,   İkna   Etme,   Beşeri   İlişkiler Kurma,   Yenilikçilik ve İletişim   Becerilerine   Sahip   Olma   vb.  

