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 Birim Adı    : Sivrihisar Meslek Yüksekokulu 

 Alt Birim Adı :  

 Tanımı Yapılacak Unvan : Yüksekokul Sekreteri 

 Bağlı bulunduğu Unvan  Meslek Yüksekokulu Müdürü 
 

Sorumlu Olduğu Görev ve İşler : 
1. Meslek Yüksekokulunun üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek,  

2. Meslek Yüksekokulunun idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Müdüre öneride 

bulunmak,  

3. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gündemini hazırlatmak ve 

üyelere dağıtılmasını sağlamak,  

4. Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının Rektörlük Makamına ve diğer ilgili makamlara 

iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak,  

5. Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi 

yönlendirilmesini sağlamak,  

6. Yüksekokul bünyesinde birim arşivi oluşturup sorumlusunu belirlemek, arşiv düzeninin sağlamak ve 

geçmiş döneme ait her türlü evrakın arşiv yönetmelikleri doğrultusunda arşivlenmesini sağlamak,  

7. Yüksekokulun protokol, basın ve halkla ilişkiler ile ilgili iş ve işlemlerini düzenlemek,  

8. Yüksekokul için gerekli olan her türlü mal ve hizmet alımlarının yapılmasını sağlamak,  

9.Yüksekokulda özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma gibi 

personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak,  

10. İdari personelin izinlerini yüksekokulun iş akış süreçlerini aksatmayacak biçimde düzenlemek,  

11.Yüksekokulun iç kontrol uyum eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili birimlere 

sunulmasını sağlamak,  

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak,  

13. Yüksekokulun WEB sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak,  

14. Yüksekokul tarafından düzenlenecek resmi açılış, tören ve öğrenci etkinliklerini organize etmek,  

15. İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri 

almak, personel arasında adil işbölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri ile görevlerini yerine 

getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini 

düzenlemek.  

16. Yüksekokuldaki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarının tutulmasını sağlamak, takip etmek 

ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sunmak,  

17. Yüksekokulun öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak,  

18. Kurum içi veya kurum dışından gelen talep ve yazıların değerlendirilerek zamanında cevaplanmasını 

ve/veya gerekli duyurunun yapılmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,  

19. Yüksekokulun ihtiyacı olan birim ve bölüm başkanlıklarınca bildirilen demirbaş, temizlik, kırtasiye, 

ders araçları gibi tüketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin bütçe imkânları dâhilinde 

teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak,  

20. Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaların yapılmasını sağlamak, denetimi yapmak ve 

sonuçlandırmak,  

21. Yüksekokul bütçe taslağının hazırlanmasını sağlamak,  

22. Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek.  

23. Akademik ve idari personelin maaş ve yollukları ile ders ücretlerinin hazırlanmasını ve tahakkuk 
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ettirilmesini sağlamak, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının denetim ve 

takibini yapmak,  

24. Yüksekokula ait depoların düzenli tutulmasını sağlamak,  

25. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileştirilmesini sağlamak,  

26. Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım etmek,  

27. Baskı, fotokopi ve bilgi işlem hizmetlerinin düzenli çalışmasını sağlamak,  

28. Gerekli evrakın onay ve tasdikini yapmak,  

29. Bilgi edinme yasası çerçevesinde, basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap vermek,  

30. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli 

uyarıları yapmak,  

31. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.  

 

Yüksekokulu Sekreteri; bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol 

edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Müdüre karşı birinci derecede sorumludur.  
   

 
Sahip Olduğu Yetkiler ; 
1. Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlamak,  

2. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,  

3. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak,  

4. Gerekli durumlarda yurt içinde ve yurtdışında birimini temsil ederek görüş ve öneride bulunmak,  

5. Yazılı veya sözlü olarak kendisine intikal eden işlerin ilgili birimlere dağıtımını yapmak, 

sonuçlandırılmasını sağlamak,  

6. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mükâfatlandırma, cezalandırma, izin ve işten çıkarma işlemlerini 

inceleyerek, makama görüş ve tekliflerini sunmak,  

7. Yüksekokulda bulunan görevleri yürütecek personelde bulunması gereken nitelikleri saptayarak mevcut 

personel konusunda değişiklik teklifini üst yöneticiye sunmak,  

8. Yüksekokuldaki hizmet alanı ile ilgili olarak ihtiyaç duyulması halinde bağlı bulunduğu Makama 

danışmanlık görevi yapmak,  

9. Görevlerin yerine getirilmesinde ve sonuçlandırılmasında üst kademedeki yöneticileri gerektiğinde 

bilgilendirmek,  

10. Yüksekokulun görev alanına giren veya dolaylı olarak ilgilendiren konularda kendisine bağlı personeli 

görevlendirmek,  

11. Yüksekokul idari personeli ve işçilerinin izinlerinin düzenlenmesi.  

12. Yüksekokuldaki idari personeli ve işçilerin giriş ve çıkış saatlerinin takibinin yapılması.  

  

 

Bilgi Beceri veYetenekler : 
1. Kurum kimliğini ve maiyetinde bulunan personeli, her türlü ortamda uygun şekilde temsil eder.  

2. Hakkında karar alınması gereken durum, olay ve sorunların bütününü gözden kaçırmadan doğru algılar, 

tanımlar, ilgili seçenekleri üretir ve olası sonuçları da göz önünde bulundurarak zamanında ve en doğru kararı 

alır.  

3. Gerektiği sıklıkta tüm çalışmaları amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanındalık, kalite, maliyet gibi 

yönlerden denetler.  
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4. Devlet memuru statüsünde çalışan personelin tabi olduğu disiplin mevzuatına hâkimdir.  

5. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları 

yapmak.  
 

Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  : 
1. Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.  

2. İşe yönelik olarak edindiği bilgileri çalışma arkadaşları ya da görüşüne başvuranlar ile paylaşır.  

3. Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenir, etkin çözümler önerir ve uygular.  

4. Görevleri ile birlikte iş ilişkilerini etik değerlere ve çalışma ilkelerine uygun davranarak yürütür.  

5. Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır.  

6. Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir.  
 

Diğer Görev ve işler ile İlişkisi : 
1. İş verimliliği açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaktır 
 


