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Gorev Unvani Yiiksekokul Sekreteri
orevin Bagh Oldug o
Gorev gh Oldugu Miidiir

Unvan

Astlan

Birimdeki tiim idari personel

Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokul Miidiiriiniin uygun goérdiigii akademik veya idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

En az dort yillik fakiilte mezunu olmak

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar.

Ilgili mevzuat gergevesinde, Meslek Yiiksekokulunun idari yapismin kurulmasi, yonetilmesi
ve denetlenmesini saglar, kurullara katilir, biitgeyi hazirlar, kadro ihtiyaglarint belirler, i¢
denetim caligmalarina katilir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.

Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini
saglar. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri alir.

Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

Meslek Yiiksekokulu idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiiriine
oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar: yliriitiillmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araclarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokulu birimlerinin diizenli ¢aligmasint; biitiin tiikketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Meslek Yiiksekokulu alinacak akademik personelin siav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilar
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar takip eder.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miidiir Yardimecisi Miidiir
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geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.
Personelin 6zlikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimat1 izerine; isin yaptiriimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitlir. Bu gorevlerin yiiriitilmesinde
gorevlendirilecek personeli Miidiire dnerir.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gérevleri yerine getirir.

Yetkileri .

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*Gorevinin gerektirdigi
diizeyde is deneyimine sahip
olmak,

* Yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

* Faaliyetlerini en iyi sekilde
stirdiirebilmesi i¢in gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diistinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

fkna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazilt anlatim becerisi

Stres yonetimi
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Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle o
Tliskisi

Idari konularda Miidiir ve Miidiir Yardimcilari ile

Personel isleri, 6grenci isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maas tahakkuk, taginir
kayit, taginir kontrol, teknik isler, arsiv, gemi personeli kalite yonetimi ve temizlik ile ilgili
konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunue

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilat1 Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miidiir Yardimecisi Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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