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	Görev Unvanı:

	İdari İşler Sorumlusu

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Dekan, Meslek Yüksekokulu Sekreteri

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	Dekanın uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Meslek Yüksekokulu Sekreterliğine bağlı olarak görev yapan İdari İşler Sorumlusu; yüksekokulun tüm idari, mali ve yazışma süreçlerinin mevzuata uygun, düzenli ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur. Akademik ve idari personel ile öğrencilerin idari iş ve işlemlerine ilişkin süreçlerde koordinasyonu sağlar, ilgili birimler arasında işleyişin aksamadan sürdürülmesine katkı sunar. Kurumun amaç, ilke ve stratejileri doğrultusunda verilen görevleri yerine getirir.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Meslek Yüksekokulu Sekreterinin talimatları doğrultusunda yüksekokulun idari iş ve işlemlerini yürütmek,
2. Yüksekokul bünyesinde yürütülen idari süreçlerin planlanmasına, uygulanmasına ve takibine destek olmak,
3. Akademik ve idari personele ait özlük, izin, görevlendirme ve benzeri idari işlemlerin yürütülmesine katkı sağlamak,
4. Öğrencilerin idari işlemlerine (dilekçe, belge talepleri, başvurular vb.) ilişkin süreçleri takip etmek ve gerekli yönlendirmeleri yapmak,
5. EBYS üzerinden gelen-giden yazıların kaydını, dağıtımını ve süresi içerisinde sonuçlandırılmasını sağlamak,
6. Kurul, komisyon ve toplantılara ilişkin idari hazırlıkları yapmak; alınan kararların yazışma ve arşiv süreçlerini yürütmek,
7. Yüksekokul ile ilgili resmi yazışmaları hazırlamak, parafe etmek ve üst yöneticinin onayına sunmak,
8. Taşınır, sarf malzeme ve demirbaş işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak,
9. Yüksekokul bütçesinin etkin ve verimli kullanılmasına yönelik idari süreçlerde görev almak,
10. Arşivleme, dosyalama ve evrak düzeninin mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak,
11. İdari işleyişe ilişkin rapor, tablo ve bilgi taleplerini hazırlamak ve üst yönetime sunmak,
12. İlgili mevzuat, yönetmelik ve yönergeleri takip etmek; değişiklikler hakkında Meslek Yüksekokulu Sekreterini bilgilendirmek,
13. Kurum içi ve kurum dışı birimler ile gerekli idari koordinasyonu sağlamak,
14. Görev alanı ile ilgili olarak Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin en az ön lisans, tercihen lisans düzeyindeki ilgili bölümlerinden mezun olmak,
· Yükseköğretim kurumlarında veya benzer idari yapılarda idari görevlerde deneyim sahibi olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Yazılı ve sözlü iletişim becerisine sahip olmak,
· İdari süreç ve mevzuatlara hâkimiyet,
· Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisi,
· Zaman yönetimi ve önceliklendirme yetkinliği,
· Detaylara dikkat edebilme ve düzenli çalışma alışkanlığı,
· Takım çalışmasına yatkınlık,
· Raporlama ve dokümantasyon becerisi,
· Gizlilik ve kurumsal etik bilinci.

	Kurum İçi Kademesi:
	


	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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