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YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

Birim Ad1 Adalet Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Gorev Unvani Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev Yiksekokulda gorevli memurlar
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri Yiiksekokul Sekreteri

[zmir Bakircay Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun tiim gelir-gider biitge
faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa koordinasyonunu  saglar.  Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
Tanimi dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

% Yiiksekokul ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek
ve kaydinin diizenli tutulmasini saglamak,

** Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
raportorliik yapmak,

¢ Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

¥ Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin Rektorliilk Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

% Yiiksekokula gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli

Temel Gorev ve islemleri yliriitmek,

Sorumluluklar: % Yiiksekokul Miidiiriiniin imzasina sunulacak yazilar1 paraf
etmek,

* Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,

¢ Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu
belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her
tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak,

*» Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire
uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu
Ve yliriitiilmesini saglamak,
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Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimct hizmetler
personelin is boliimiinii saglamak, gerekli denetim-gdzetimi
yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve
degisiklikleri takip etmek,

Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi yetkiler dogrultusunda teknik
ve idari personel arasinda esglidiimii saglamak ve islerin diizenli
yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili boliim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek
Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglamak,

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri
danismanlarindan alarak ilgili makama sunmak,

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde
yardimci olmak, derslerin etkin bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli yardim ve destegi saglamak,

Yiiksekokul Sekreteri, Idari Personelin disiplin amiridir.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireclerini
aksatmayacak bi¢imde diizenlemek,

Idari personelin performans raporlarmi, disiplin islerini
mevzuata uygun olarak diizenlemek,

Yiiksekokul demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini
yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin
temini i¢in iglemleri izlemek,

Konferans salonu, toplant1 salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin,
ders, laboratuvar, sinav ve ders saatleri ayarlamalarin
diizenlemek,

Dverdigi diger gorevleri yapmak.

+ Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olma.

% Imza yetkisine sahip olmak,

Yetkileri % Yiiksekokul Sekreterligi i¢in tamimlanan tiim yetkiler ve
yapilacak tiim caligmalar i¢in kaynaklarin temini, tahsisi ve
kullanim onaymn1 verme Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

% Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak,

Temel Teknik Yonetsel
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. L *Yoneticilik
Yiiksek Ogretim T .
Kanunu’nda ve 657 niteliklerine sahip
. olmak; sevk ve
Sayili Devlet *lyi seviyede idare gereklerini
Memurlari o
, bilgisayar bilmek, Sorunlarin
Kanunu’nda ; .
. kullanabilmek cOziime
belirtilen genel K | d
niteliklere sahip avusturuimasinda
olmak *Resmi yazigma sorlumIUIUk .
i bilgisi iistlenmek, etkin
* Gérevinin usu_llerl bilgisine Stie >
gerektirdigi sahip olmak gozumle;r onekrmek
Ve uygulamak,
dﬁzey_de b ilgi ve is *Het)ilsgime acik ve
deneyimine sahip hosgriii olmaktr
%+ Temsil kabiliyeti
% Toplant1 yonetimi
< Ust yonetici iligkileri
% Yonetsel liderlik
% Zaman yonetimi
% Koordinasyon ve standartlastirma
% Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
% Liderlik
% Diizenli ve disiplinli ¢aligma
% Ekip ¢alismasia uyumlu ve katilime1
% Amaglara ve hedeflere baghlik
% Bilgileri paylasmama
Gorev icin Gerekli % Degisim ve gelisime acik olma

Beceri ve Yetenekler
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Diizgiin diksiyon

Giiglii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizmet odaklilik

Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Strese dayaniklilik

Microsoft office kullanim bilgisi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma
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Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum

Diger Gorevlerle Iliskisi icerisinde calismaktir

¢

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

2547 Sayil1 YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi
4734 Kamu Thale Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
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Yasal Dayanaklar
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TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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