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Gorev

e Universitenin idari birimlerinde verilen hizmetlerin mevzuata uygun, diizenli ve verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak; akademik ve idari stirecglerin gerektirdigi biro hizmetlerini desteklemek.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tuziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yénergeleri

Gorev ve Sorumluluklari

e Universite ici ve disi yazismalari hazirlamak, yazim kurallarina uygun sekilde diizenlemek.

e Ogrenci, personel veya akademik islemlerle ilgili bilgi ve belgelerin kayit altina alinmasini saglamak.
e Evraklarin kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini ylritmek.

e Universitenin otomasyon sistemlerine (OBS, UBYS vb.) veri girisleri yapmak ve takibini saglamak.

o Akademik takvim, sinavlar, ders programlari, mezuniyet islemleri gibi konularda destek vermek.

e Biiro arag-gereclerinin kullanim ve takibini yapmak.

e Gelen-giden evrakin fiziksel ve elektronik takibini yapmak.

o Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur
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