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	Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Astları
	Bilgisayar İşletmeni – Memur- Sürekli İşçi –Yardımcı Hizmetler

	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 52/b maddesi Üst kuruluşların ve üniversitelerin genel sekreterlerinin üniversite lisans diplomasına, fakülte sekreterleri ile enstitü ve yüksekokul sekreterlerinin yükseköğretim diplomasına sahip olmaları şarttır. Hükmü ile 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 68//b maddesinde belirtilen şartları taşıyor olmak

	Görev Alanı
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 51/b maddesi uyarınca; MYO üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; meslek yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işlere ilişkin Müdüre karşı sorumluluk içinde organizasyonunu yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· MYO sekreteri oy hakkı olmaksızın bağlı bulundukları birimin kurullarında raportörlük yapar, 

· Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi yapmak ve uygulanmasını sağlamak, 
· Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılmasını sağlamak,

· Ödeme emri belgesini düzenlemek ve ödeme emri belgesi üzerinde mali kontrolünü yapmak. 

· Gizli yazıların hazırlanmasını sağlamak, 

· Kadro takip ve çalışmalarını yürütmek, 

· Yüksekokul tarafından düzenlenen tören ve toplantıları organize etmek,

· Yüksekokulun iç ve dış tehditler ile doğal afetlere karşı korumasını ve güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak (Sivil savunma, yangın, deprem, sel, terör, kışkırtma vb.),

· Gelen giden evrakları titizlikle takip etmek ve dağıtımını yapmak, 

· Birimlere uygun personel görevlendirmesini yapmak, 

· Bütçe çalışmalarını yaparak bütçe ve döner sermaye bütçesini hazırlamak, 

· EBYS, OBYS, v.b. otomasyon sistemleri, kişiye açılan yetkiler dahilinde kullanmak, 

· MYO alınacak Akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak, 

· MYO iç ve dış tüm idari işlerini yürütmek,

· MYO’ da görevli idari, teknik ve yardımcı hizmetli personel arasında iş bölümünü sağlamak, gerekli denetim ve gözetimi yapmak, 

· MYO Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantılarını organize etmek, gündemi hazırlamak ve raportörlük yapmak,

· Öğrenci disiplin işlemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek,

· Disiplin Kurullarından çıkan kararların ilgili makamlara gönderilmesini ve arşivlenmesini sağlamak, 

· İdari, teknik ve yardımcı personelin izinlerini MYO iş akış süreçlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek, 

· Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlamak, 

· İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri almak, 

· MYO için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından yapılmasını sağlamak, 

· MYO’ da açılacak kitap sergileri stantları ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek ve denetlemek, 

· Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım etmek, 

· Gerekli evrakların onay ve tasdikini yapmak, 

· Çalışma ortamında iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili hususların uygulanmasını sağlamak, 
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.



	Yetkileri
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 51/b maddesi uyarınca  Her fakültede, dekana bağlı ve fakülte yönetim örgütünün başında bir fakülte sekreteri, enstitü ve yüksekokullarda ise enstitü veya yüksekokul müdürüne bağlı enstitü veya yüksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere gerekli görüldüğü takdirde, yeteri kadar müdür ve diğer görevliler çalıştırılır. Bunlar arasındaki iş bölümü dekanın veya müdürün onayından sonra uygulanmak üzere ilgili sekreterce yapılır
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

· İmza yetkisine sahip olmak,

· Gerçekleştirme görevi yetkisi

· Birimdeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Kamu Yönetimi/Bürokrasi Kültürü 

· Detaylara Önem Verme 

· Kalite Odaklılık


	· Mevzuat bilgisi

·  Resmi yazışma usulleri bilgisi 

· Ofis araçları kullanabilmesi 



	· Bilgi Toplama ve Organizasyon 

·  Değişim Yönetimi Liderlik Planlama ve Organize Etme

·  Stratejik Yönetim Zaman Yönetimi

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme

· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını etkin kullanabilme

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi

· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevler ile bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi mevcuttur.



	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· 6311 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Yükseköğretim Kurumları Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına İlişkin Yönetmelik

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler



	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	05.01.2024
	Kodlamaların değişmesi

	
	
	


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Doç.Dr. Sevil ŞENER
Müdür

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
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	1
	Taner ÇELİK

	Yüksekokul Sekreteri
	05.01.2024
	


	HAZIRLAYAN

Taner ÇELİK

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Doç. Dr. Sevil ŞENER

Müdür
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN
YS Koordinatörü
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