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T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
KARACASU MEMNUNE İNCİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	YÜKSEKOKUL SEKRETERİ           GÖREV TANIMI

	
	
	Dök. Kodu
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	28.10.2025

	
	
	Son Rev. No/Tarihi
	

	Üst Yönetici(ler):
	  Müdür

	Görev:
	Yüksekokul Sekreteri

	Eğitim Düzeyi:
	En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak

	Personel:
	İsmail ÇETİN

	Yardımcı Personel
	

	A-Temel Yeterlikleri
1. En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak,
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak
B-Görev ve Sorumluluklar

1. 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim üst kuruluşları ile yükseköğretim kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname ve diğer Yüksek Öğretim mevzuatında tanımlanmış görevleri yapar.
2. Yüksekokulun üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek
3. Yüksekokulu kurulu ve Yüksekokulu yönetim kurulunun raportörlüğünü yapmak,
4. Yüksekokulu idari personelin kişisel dosyalarını tutmak, takip etmek ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlamak,
5. Yüksekokuluna ait tüm iç ve dış yazışmaları yapmak, takip etmek ve kaydını tutmak
6. Öğretim elemanlarına ders içi ve ders dışı sorunların çözümünde yardımcı olmak, derslerin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak,

C-Okuması Ve Bilmesi Gereken Kanun Ve Yönetmelikler
1. Yükseköğretim Kanunu (2547)
2. Yüksek Öğretim Personel Kanunu (2914)
3. 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu
4. Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği
5. Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu (2809)
6. 657 Devlet Memurları Kanunu
7. Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun (4483)
8. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
9. ADÜ Ön Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
10. Türkiye'de Öğrenim Gören Yabancı Uyruklu Öğrencilere İlişkin Yönetmelik
11. Üniversiteler Yayın Yönetmeliği
12. Akademik Teşvik Ödeneği Hakkında Yönetmelik
13. Görev alanı ile ilgili diğer kanun ve yönetmelikleri bilmek ve uygulamak 
        14. İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uygun olarak çalışmak.
15. Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri
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*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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