Dokiiman Kodu GR.IK.88
YUKSEKOKUL SEKRETERI | Yaymn Tarihi 30.03.2023
GOREY, YETKI ve Revizyon Tarihi 10.05.2024
SORUMLULUKLARI Revizyon Numarasi 01
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

PogiSYON ADI: Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Midiir, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

ISIN AMACI: Fenerbahge Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda, bagli oldugu Yiiksekokulun|
idari isleyisinin en etkin sekilde yiiriitiilmesini ve sorumlulugundaki tiim idari is siireclerinin diger idari
birimlerle koordineli bir sekilde ylriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Yiiksekokulun idari isleyisini gergeklestirmek lizere Miidiire dogrudan bagl ¢alisir.
2. Yiksekokul 6gretim elemanlar ile Miidiirliik arasindaki iletisimi saglamak.
3. Yiksekokul 6gretim elemanlar1 ve/veya idari personeli ile liniversitenin diger idari
birimleri arasindaki is siireglerini ve iletisimi yiiriitmek.
4. Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunun giindemini olusturmak,
raportorliik gorevi yapmak, bu kurullarda aliman kararlar1 yazmak, iiyelerin imzalarm
tamamlamak, ilgili birimlere dagitimini saglamak ve defterlerin korunmasini ve arsivlenmesini
saglamak.
5. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’yi etkin kullanarak, gelen evraklarin ilgili kisi
ve birimlere dagitmak, is takibini yapmak, Miidiirliiglin tiim resmi yazigmalarin1 yapmak ve
arsivlemek.
6. Tim resmi evrak siireclerini dogru ve zamaninda yapmak.
7. Yiiksekokul biinyesinde arsiv olusturmak, arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme ait
her tirli evrakin arsiv yonetmelikleri ve/veya kurallart dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.
8. Sinav evraklarini sorumlu 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim almak ve arsivlemek.
9. Disiplin islerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.
10. Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiriitiilmesini saglamak.
11. Yatay gecis bagvurusunda bulunan ve DGS ile yerlesen 6grencilerin muafiyet ve intibak
islemlerinin yapilmasini saglamak ve Ogrenci Isler Direktorliigiine gerekli bildirimleri
yapmak.
12. Ogrenci staj islemlerini yiiriitmek, listelerini olusturmak, ilgili birimlere bilgi akisin|
saglamak ve bitimine kadar siireci takip etmek.
13. 2547 sayilh Kanun kapsaminda atamas1 yapilacak 6gretim elemanlarinin (Dr. Ogr. Uyesi,
Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) mevzuat ve yonetmeliklere uygun atama siireglerini
yliriitmek ve atama onaylari i¢in tiim belgelerini eksiksiz Rektorliik Makamina sunulmasini
saglamak ve atama durumlarini takip etmek.
14. Ders Saat Ucretli Ogretim Elemanlarinin gérevlendirme is siireglerini takip etmek.
15. Aylik puantajlari1 hazirlamak ve onaylarimi tamamlayarak hesaplama ve 6deme
yapilabilmesi Insan Kaynaklar1 Direktorliigiine zamaninda bildirimini yapmak.
16. Ise giris icin gerekli olan tiim evraklarini igeren dosyalarini hazirlamak, sézlesmelerinin|
imzalarmi tamamlamak ve SGK girig islemlerinin ve kurum kaydinin olusturulmasi igin|
zamaninda Insan Kaynaklar Direktérliigiine belgelerini teslim etmek.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanmin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/3
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17. Gorevi sona eren Ogretim elemanlarinin SGK ¢ikis islemlerinin yapilmasit ve kurum
kullanict hesaplarinin  kapatilmasi igin istifa dilekgeleri ile birlikte Insan Kaynaklari

Direktorliigiine zamaninda belge ve bilgilerini iletmek.

18. Yiiksekokuldaki idari ve akademik personelin sicil dosyalarimin bir kopyasini tutmak, takip
etmek ve istenildiginde iist makamlara ve ilgili idari birimlere gerekli bilgileri saglamak.

19. Ogretim Elemanlarmnin ders ici ve ders dist sorunlarmin ¢dziimiine yardimer olmak,
derslerin etkin bi¢imde yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.

20. Akademik ve Idari personellerin Yillik izin, Rapor, Ucretsiz Izin vb. evraklarinin onay
siireglerinin tamamlanmasi ve islemlerinin yapilabilmesi igin Insan Kaynaklari Direktorliigiing
bildirimini yapmak. (izinlerin en az on bes giin 6nce, saglik nedeniyle istirahat raporlarin ise

ayni1 giin veya ertesi giin belgelenmesi gerekmektedir.)

21. Yiiksekokul biinyesinde kadrolu veya yar1 zamanli ¢aligsanlarin atama/gérevlendirme, istifa
veya unvan degisikligi bildirimlerinin zamaninda yapilmasim saglamak.

22. Yiksekokul is siiregleri ile ilgili diger idari birimlerle koordineli ¢aligmak.

23. Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili

makama sunmak.

24, Yiksekokulun protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili ig ve iglemlerini diizenlemek.
25. Yiksekokulun diizenleyecegi tiim etkinliklerde; konferans salonu, toplanti salonu,
laboratuvarlar ve derslikleri organize etmek ve diizenlemek.

26. Egitim, o6gretim ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve gilincellemek. (Miifredatlar, sinif

planlamasi, 6grenci notlariin toplanmast vs.)

27. Yiksekogretim Olagan Denetim raporlarini dogru ve zamaninda hazirlamak.
28. Sorumlulugundaki akademik birimin web sayfasi iceriklerini kontrol etmek, giincelleme

ve degisiklikleri ilgili birimlere iletmek.

29. Yiksekokulun demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in gerekli islemleri yapmak.
30. Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu tiim bakim ve onarim iglerini takip etmek ve ilgili birimlere

iletmek.

31. Yiiksekokulun temizlik ve giivenlik hizmetlerini denetlemek.
32. Yiiksekokul siiregleri kapsamindaki tiim raporlamalar1 yapmak.
33. Tanimlanmig olan sorumluluklar1 disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve

yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.

34. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Minimum 5 yil benzer pozisyonda tecriibe sahibi
Sorumluk alanlartyla ilgili YOK Mevzuatina hakim
Resmi Yazisma kurallarina hakim

Cok lyi derecede MS Office bilgisi

Iyi derecede Ingilizce bilgisi

Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

Problem ¢6zme, planlama-organizasyon yetkinliklerine sahip

I¢ ve dis paydaslarin memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu

GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanmin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir.  Sayfa 2 /3
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyiONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad- Soyad: / /
Gorev: Genel Sekreter
Tarih:
Imza:
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir.  Sayfa 3 /3




