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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Yüksekokul    

  Sekreteri


	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Bilgisayar İşletmeni

	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. İşlemleri tamamlanan evrakı desimal sistemine uygun olarak birimlerden teslim alır.

2. Kayıt Kabul belgelerini, sınav evraklarını, not fişlerini, not ilan fişlerini, devam-devamsızlık çizelgelerini, öğrenci belgelerini, diplomaları, sınıf listelerini ve benzeri öğrenci işleri evraklarını düzenler. İmza tasdik, postalama, kayıt işlerini takip eder, neticeyi ilgili evraka kaydeder.

3. Öğrenci dosyalarını tanzim eder; bunların saklanmasından ilgili evrakın dosyalanmasından sorumludur. Bu konuda ilgili arşiv memuru varsa onunla devamlı iş birliği yapar, evrakın usulünce kullanılmasını temin eder.

4. Kendisine teslim edilen gizli ve öğrencilerle ilgili evrakı muhafaza eder; gizli kalmasından sorumludur.

5. Öğrenci Disiplin işlerini yürütür. İlgili makamlara bildirir. Dosyalama işlerini yapar.

6. Yüksekokul Öğrenci İşleri ile ilgili tüm işleri yapar.

7. Enstitüler Yabancı Dil Sınav Sonuçlarını arşivler, sonuç belgesi hazırlar.

8. Erasmus Yabancı Dil Sınav Sonuçlarını arşivler, sonuç belgesi hazırlar.

9. Amirlerince verilecek diğer görevleri yapar.


YETKİLERİ:  

1. Yüksekokulumuz Arşiv Biriminin iş ve işlemlerini yerine getirir.

2. Yukarıda belirtilen işlemlerin yapılmasında izinli ve raporlu olduğu günlerde görevini Yasemin ŞEKER veya Nurdan ŞAHİN 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                                                                                                             Dr. Öğr. Üyesi Sedat BECEREN                

          Müdür Yardımcısı                                                                                                                                                                  Müdür
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