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Yüksekokul Sekreterliği
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			Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar. 


			*Meslek Yüksek Okulu’nun (MYO) üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar, 


			Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yürütülmesini sağlar. 


			Akademik Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemini hazırlatır ve ilgililere duyurur. Kurulların Raportörlüğünü yapar. Karar ve tutanaklarını hazırlatır, uygulanmasını sağlar. 


			Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlar. 


			Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırır. 


			Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder. 


			Resmi evrakları tasdik eder. Evrakları sirkülâsyonunu ve arşivlenmesini sağlar. 


			İdari birimlerin düzenli çalışmasını; bütün tüketim -demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetir.


			Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım eder, Yüksekokul faaliyet raporunun hazırlanmasına yardım eder. 


			Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemleri bitiminden sonra yazışmalarının yapılmasını sağlar. Akademik Personelin görev süresi uzatılması için gerekli uyarıları yapar ve zamanında yerine getirilmesini sağlar. 


			Dikey geçiş ile ilgili süreci yönetir. 


			Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip eder. 


			Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını yardımcı olur. 


			Öğrencilere mevzuat hakkında bilgi verir. 


			Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol eder, gereği için hazırlıklar yapar. Gerçekleştirme Görevlisine sunarak nihai sonuca ulaştırılmasını sağlar. 


			Personel ve öğrencilerin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlar. 


			Halkla ilişkilere özen gösterir, Kongre, Seminer, Toplantı, Ağırlama çalışmalarını yönetir ve misafirlerin kurumdan memnun ayrılmalarına katkı sağlar. 


			Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapar
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Aynı görev ünvanlı diğer personel



afchunkb.htm

			 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli mevzuatı takip etmek
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Ön Lisans-Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


			İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Sınav ve Staj Yönergesi
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Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
İnovatif, değişim ve gelişime açık 
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Muhakeme yapabilme
Müzakere edebilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabırlı olma
Sistemli düşünme gücüne sahip olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Yoğun tempoda çalışabilme
Zaman yönetimi
Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
Orta düzey İngilizce
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Yüksekokul Sekreteri
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


			ÜBYS-Öğrenci Bilgi Sistemini kullanmak.
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Yüksekokul Sekreteri
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			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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			Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile eşgüdüm ilişkisi


			Yüksekokul Sekreteri ile raporlama ilişkisi
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Öğrenci İşleri Personeli
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İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla öğrenci işlemlerini yapmak
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			Ofis programlarını etkin kullanabimek


			UBYS Öğrenci İşleri Modülünü Kullanabilmek
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