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	Yasal Dayanaklar
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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afchunkf.htm
Yüksekokul Sekreteri
afchunk9.htm

			Detaylara Önem Verme


			Kamu Yönetimi/Bürokrasi Kültürü






afchunk5.htm
Yüksekokul Sekreterinin uygun gördüğü diğer idari personel



afchunk7.htm

			Yurt İçi ve Yurt dışı görevlendirme taleplerini yapmak,


			Yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerde ödenecek yolluk, gündelik ve yolluk evrakını hazırlamak,


			Akademik Personelin görev sürelerinin uzatılması işlemlerini takip etmek ve yapmak,


			Akademik ve idari personelin izin ve sağlık raporu işlemleri Üniversite Bilgi Sisteminde yapmak,


			Akademik ve idari personelin göreve başlayış işlemleri yapmak,


			Ücretsiz izin taleplerini Rektörlüğe yazmak,


			Görev alanı ile ilgili Kanun ve mevzuatları takip etmek,


			Akademik ve idari personelle ilgili duyuruları yapmak,


			Yüksekokulda görevlendirilen akademik ve idari personele ilişkin personel dosyası açmak ve personel ile ilgili her türlü işlemin bir örneğin dosyasına takılmasını sağlamak.


			Kadrolu ve sözleşmeli personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortamında göndermek,


			Üst yönetimin verdiği diğer işleri yapmak.
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afchunk2.htm
Personel İşleri Personeli



afchunka.htm

			Ofis programlarını etkin kullanabilmek






afchunkb.htm

			Zaman Yönetimi






afchunkd.htm

			Yüksekokul Sekreteri ile raporlama ilişkisi






afchunk6.htm
Yüksekokulun akademik ve idari personelin özlük işlerini gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütmek. Söz konusu faaliyetlerin ilgili yasa, yönetmenlik, yönerge, usul ve esaslar dâhilinde verimli, düzenli şekilde yürütülmesine özen göstermek



afchunk8.htm

			Yanda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


			UBYS sistemini kullanmak,






afchunkc.htm
Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
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
Temel düzey İngilizce
afchunk.htm
Yüksekokul Sekreterliği



afchunke.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,


			2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,


			Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 38/a maddesi.
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Yüksekokul Sekreteri
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