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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Yüksekokul    

  Sekreteri


	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	VHKİ 

	SINIF
	İdari Personel

	ÜST POZİSYON
	Yüksekokul Sekreteri

	AST POZİSYON
	-

	VEKALET EDEN POZİSYON
	-

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	Şef, Yüksekokul Sekreteri

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Önlisans, Lisans, YL Mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı ve Haber Yazma Yetkinliği vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Problem Çözme, Karar Verme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.



GÖREVLERİ:
1.Yüksekokul Evrak Kayıt ve çıkışıyla ilgili tüm iş ve işlemleri yapar.

2.Yüksekokulumuz akademik ve idari personelin maaş ve diğer ödeme işlemlerini yürütür.

3.Satın alınacak veya satılacak eşya ve malzemenin satın alma evraklarını hazırlar.

4.Ödeme ve cetvel giderlerini hazırlar. Ödeneklerin harcama ve mevcut durumunu belli aralıklarla Yüksekokul Sekreterine ve gerekirse Yüksekokul Müdürüne iletir.

5.İşletmelerin elektrik, su, yakıt tüketim durumlarının fatura ve tahsilat işlemlerini yapar.

6.Kendisine emanet edilen her nevi devlet malının bulunduğu yerde en verimli şekilde değerlendirilmesinden sorumludur.

7.Multimedya Dil Laboratuvarları, toplantı salonu ile sınıflardaki bilgisayar, akıllı tahta ve projeksiyon cihazlarının işletilmesi ve bakımlarından sorumludur.

8.Yüksekokulumuz fotokopi ve baskı makinalarından sorumludur. (Her türlü fotokopi çekilmesi, baskı makinasında sınav evraklarının çoğaltılması vb.)

9.İşlemleri tamamlanan evrakı desimal sisteme uygun olarak kaydını yaparak dosyalar ve arşiv yetkilisine teslim edecek hale getirir.


YETKİLERİ:  

1.Yüksekokulumuz Arşiv Sorumlusudur.

2.Yüksekokulumuzda kitap sergisi açacak yayınevlerinin iş ve işlemlerine yürütür.

3.Amirlerince verilecek diğer görevleri yapar.
4.İzinli ve raporlu olduğu günlerde görevini Tuğba OKUTUCU yürütür.


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 YÖNETİCİSİ: Yüksekokul Sekreteri

SORUMLULUK: Bölüm Başkanı ve Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.

ONAYLAYAN
          Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad                                                                                                                      Prof. Dr. Aysun YAVUZ                

          Müdür Yardımcısı                                                                                                                                                                     Müdür
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