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Yabanci Diller Yiiksekokulu Revizyon
YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV
TANIMI Sayfa
Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreterligi

Gorev Unvanm

Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagh
Bulundugu Unvan

Yiksekokul Muduria

Astlar

(Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Yiiksekokul Idari Personelleri (Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isci)

Vekalet/Gorev Devri

Birim i¢i Sube Miidiirii, veya Sef, veya Sef Vekili; bunlarin olmadigi durumlarda
Birim dis1 Sube Miidiirii, veya Sef, veya Sef Vekili.

Gorev Alan /
Gorevin Kisa
Tanimi

Yiiksekokul yazigsmalarini yiiriitiir; Yiksekokul idari teskilatinda bulunan
birimlerin diizenli, uyumlu ve koordineli bir sekilde mevzuata uygun olarak
caligmasini saglar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini
yapmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin
Kurulu ve Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, oya katilmaksizin
raportorliik gorevi yapmak; giindemlerini hazirlamak ve ilgililere
duyurmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazdirilmasini, imzalanmasini
ve saklanmasini saglamak,

o ¢ ve dis yazigmalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak, yazigma siirecini denetlemek,

e Miidiirlin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak,

o Resmi evraklan tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen ig¢inde
caligmasini saglamak,

e Mevzuatlarda meydana gelen degisiklikleri takip etmek, uygulanmasin
saglamak, gerektiginde ilgili kisilere (idari personel, 6grenci vb.) mevzuat
hakkinda bilgi vermek,

e Yiiksekokulun idari amiri olarak tiim idari islerini yiiriitmek,

o Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik
toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak,

o ldari personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek
yasal prosediirleri uygulamak,
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o Birimde gorev alan tiim personellerin 6zliik dosyalarinin olusturulmasini

ve korunmasini saglamak,

o Yiiksekokulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, uygun birimlerle

goriiserek gerekli degisikliklerin Yiiksekokul web sayfasina aktarilmasini
ve sayfanin giincelligini saglamak,

o Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari

personel ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

e Yiiksekokula gelen afis, ilan ve duyurularin uygunlugunu denetleyip

uygulanmasini saglamak,

o Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun

Yiiksekokul Stratejik Plam1 hazirlik calismalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve

sinav sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

e Akademik personelin gorevlendirmelerini, gérev uzatma islemlerini ve

diger 6zliik islerini yliriitmek,

e Yiiksekokulda egitim Ogretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli

yardim ve destegi saglamak, egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili
kaynak kullaniminda kaynaklarin etkin ve verimli kullanimiyla ilgili
tedbirleri almak,

e Yiksekokul bina ve smiflarin kullanilabilir durumda tutulmasini

saglamak, gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek, aydinlatma
temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e Her Giiz ve Bahar donemi basinda Ogrenci sayilarinin, subelerin ve

dersliklerin, ders programi degisikliklerinin, ders goérevlendirmelerinin
idari birimlerce islenmesini ve uygulanmasini saglamak,

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi

geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiirlitmek,

 Yiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,
« Tiim birimlerden gelen idari ve Mali Isler evraklarin1 ve diger her tiirlii

evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklar yapmak,

o Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak,

biitce taslagimi Miidiirliige sunmak, biit¢cenin kullanilmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak,

o Kalite yonetim sistemine uygun organizasyon semast, gorev tanimi, is

akis stirecleri, listeler, planlar, formlarin hazirlanma asamasini
gergeklestirmek ve kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun calismasini saglamak,

e Gorev alam ile ilgili Yiksekokul Miidiirliniin verecegi diger isleri

yapmak,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak,

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine

sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
o Imza yetkisine sahip olmak,
o Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak,
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o Idari personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip

olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Denetleme
e Analitik Etkili Karar
Yaklagim Verme
o Biitiinsel Etkin Calisma
e Girigimcilik ve Bakis Ortami1
Sorumluluk o Egitim Yaratma
Alma/Inisiyatif Kullanma Planlama Fikir
e Gelisime ve Degisime o Etkin Hedef Uretme/Oneri
Yatkinlik Belirleme Gelistirme
o Diiriistliik, e GZFT Is Birligi
o Is Ahlaki ve Giivenilirlik Analizi Ortam1
e Calisan Odaklilik « Ihtiyag Yaratma
e Hesap Verebilirlik Planlama Kaynak
Yetkinlik Diizeyi . Hiz‘rr%et Yt')r'le‘lin'li e Karar Alma Y onetimi
e lletisim ve Iliski Kurma e Mevzuat Kontrol
o Isbirligine Agiklik Bilgisi ve Y 6netsel
o Kendi Basina Is Yapma Uygulama Liderlik
e Mevzuata Uyma e Muhakeme Rapor
e Kurumsal Fayda e Problem Yorumlama
Odaklilik Cozme Sorumluluk
e Proaktif Olma e Resmi Alma
e Sonug Odaklilik Yazisma Stireg
e Siireglere Dikkat e Risk Y Onetimi
Y6netimi Temsil
o Strese Yetenegi
Dayaniklilik Zaman
Y Onetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma ve sorun ¢ozebilme
Sorumluluk alabilme

Yogun tempoda c¢aligsabilme
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Y onetici vasfi
Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

e Yiiksekokul Midiirii ile raporlama iliskisi
o Yiiksekokulun diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
o Tim astlariyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiginde

uyarma ve diizeltme iliskisi

« Yiiksekokulun gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve

danigmanlik sunumu iligkisi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

o 2457 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun madde 51/b ve 51/c,
o Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname madde 38/b,

Yasal Dayanaklar e 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu madde 5,
e Taginir Mal Yonetmeligi.
SISTEM ADI YETKISI
o Ogrenci Bilgi Sistemi e Veri Girisi ve Kontrol Yetkisi
(UBYS)
GOREVIN YERINE «  Personel Bilei Sistemi « Kontrol Yetkisi
GETIiRILMESINDE &
KULLANILAN o Elektronik Belge Yonetim  Kullanic1 Yetkisi ve Imza Yetkisi
YAZILIMLAR, Sistemi (EBYS)
ARAC,LAR VE e Kamu Harcama ve Muhasebe o Kullanic1 Yetkisi ve Imza Yetkisi
}){%;I&LEM Bilisim Sistemi
e Mali Yonetim Sistemi e Kullanic1 Yetkisi ve Imza Yetkisi
(MYS)

e Hizmet Takip Programi

Kullanic1 Yetkisi ve Imza Yetkisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

TEBELLUG EDEN

Adi Soyadi:

Imza:

Tarih:

TEBLIiG EDEN

Ad1 Soyadi:

Imza:

Tarih:




