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	Görev Unvanı:

	Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Koordinatör

	Astları:

	İdari İşler Sorumlusu

	Vekalet Eden:

	Koordinatörün belirlediği personel

	Görevin Kısa Tanımı:




	Yabancı Diller Yüksekokulunda yürütülen tüm idari ve yazışma süreçlerinin mevzuata uygun, düzenli ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamak; akademik ve idari personel ile öğrenciler arasında koordinasyonu sağlamakla sorumludur.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde Yüksekokulun idari iş ve işlemlerini yürütmek,
2. Yüksekokul Müdürüne bağlı olarak idari hizmetlerin planlanmasını ve koordinasyonunu sağlamak,
3. Akademik ve idari personelin özlük işlemlerine ilişkin yazışmaları takip etmek ve ilgili birimlere iletmek,
4. Yüksekokul Kurulu ve Yönetim Kurulu toplantılarında oy hakkı olmaksızın raportörlük yapmak, alınan kararların yazımı, dağıtımı ve arşivlenmesini sağlamak,
5. EBYS üzerinden gelen ve giden yazışmaların zamanında ve doğru şekilde yürütülmesini sağlamak,
6. Öğrencilerin dilekçe, talep ve başvurularını almak, ilgili birimlere yönlendirmek ve süreci takip etmek,
7. Ders görevlendirmeleri, ek ders çizelgeleri ve ilgili evrakların hazırlanmasına destek olmak,
8. Yüksekokul bünyesinde yapılan sınav, muafiyet, seviye tespit ve benzeri akademik süreçlerde idari destek sağlamak,
9. Yüksekokul arşiv düzenini oluşturmak, resmi evrakların saklanmasını ve gizliliğini sağlamak,
10. Yüksekokul bütçesine ilişkin idari evrakların hazırlanmasına katkı sağlamak,
11. Akademik ve idari personel ile öğrenciler arasında iletişim ve koordinasyonu sağlamak,
12. Müdür tarafından verilen görev alanı ile ilgili diğer görevleri yerine getirmek.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 8 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Yazılı ve sözlü iletişim becerisi,
· Büro yönetimi ve resmi yazışma kurallarına hâkimiyet,
· Zaman yönetimi ve organizasyon becerisi,
· Takip ve sonuçlandırma yeteneği,
· Gizlilik ve sorumluluk bilinci,
· MS Office ve EBYS kullanım bilgisi.
 

	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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