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	Üst Yönetici(ler):
	Müdür, Müdür Yrd., Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	 Müdür Sekreteri 

	Eğitim Düzeyi:
	 

	Personel:
	

	Yardımcı Personel:
	

	

	Temel Yeterlikleri

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
4. [bookmark: _GoBack]Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 
5. Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
6. Önlisans ve Lisans Eğitim Yönetmeliği
7. Yabancı Dil Eğitim ve öğretim Yönetmeliği,
8. Yaz Okulu Eğitim Öğretim yönetmeliği,
9. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
10. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği
11. Personel Bilgi Sistemi (PERBİS)
12. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)


	Görev ve Sorumluluklar

	1. Müdür, Yüksekokul Sekreteri ve Müdür Yardımcılığı Makamına yöneltilen görüşme isteklerini, telefon ve randevu görüşmelerini organize etmek,
2. Makamın posta ve kargo işlemlerine aracılık yapmak,
3. Makama ait yazışmaları yapmak,
4. Yüksekokul Yönetim Kurulu ile Yüksekokul Kurulu ile ilgili gündem ve karaların yazılması, imzalatılması ve dosyalama işlemlerini yapmak,
5. Yüksekokul Yönetim Kurulu ile Yüksekokul Kurulu’unda alınan kararları gerekli birimlere iletmek ve bu kararları arşivlemek,
6. Disiplin soruşturma işlemlerini takip etmek,
7. Akademik Personelin görev sürelerini takip etmek,
8. Yönetim Kurulu üyelerinin görev sürelerini takip etmek,
9. Akademik ve İdari Personelin İzinlerinin takip işlemleri,
10. Resmi ve dini özel günler, akademik kurullar vb. törenleri programlamak ve planlamak,
11. Yüksekokul Yönetimine gelen konukların görüşme başlayana kadar ağırlanmasını sağlamak,
12. Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar,
13. ADÜ web sitesindeki telefon rehberi ve iletişim bilgilerini düzenlemek ve güncellemek,
14. Görev alanı ile ilgili kanun ve mevzuatları takip etmek,
15.  Bulunmadığı zamanlarda Yazı işleri Memurunun işlerini yapar.
16. Yüksekokul Yönetimi tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
15.	Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Sekreterine  karşı sorumludur.

	
Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1.	ADÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
2.	ADÜ Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği,

3.	ADÜ Yabancı Dil Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
4.	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
5.	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
6.	ADÜ Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi,
7.	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,
8.	Yaz Okulu Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
9.  Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS)
10. Personel Bilgi Sistemi (PERBİS)
11.  Diğer ilgili mevzuatlar


	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	
	
	Recep KARASULU

	
	
	Yüksekokul Sekreteri

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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