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	Birim Adı
	Havacılık MeslekYüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yükseokul Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Müdür

	Astlar 

(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	Birimdeki Tüm İdari Personel

	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul Sekreterince görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun, gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Yüksekokulun idari işlerinin yürütülmesini koordine eder ve yönetir.

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	1. Yüksekokulda çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında iş bölümünü sağlayarak, iş ve işlemleri yaptırmak, gerekli denetim ve gözetimi yapmak,

2. Akademik ve İdari Personel ile ilgili mevzuatı ve değişiklikleri takip etmek,

3. Yüksekokul bütçesi için Gerçekleştirme Görevlisi yetki ve sorumluluklarını yerine getirmek,

4. Yüksekokul Kurullarının gündemini hazırlamak; kurulda raportörlük görevi yerine getirmek, alınan kararların yazılması, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlemesini sağlamak,

5. Akademik Personellerin özlük hakları işlemlerini yürütmek,

6. Yüksekokul idari teşkilat şemasında belirtilen bölümlerin düzenli olarak çalışmasını sağlamak,

7. Kurum/Kuruluş ve şahıslardan gelen yazıların havalesini yaparak; cevaplandırılması için gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak,

8. İdari Personellerin izinlerini Yüksekokuldaki işleyişi aksatmayacak şekilde düzenlemek,

9. Yüksekokul için her türlü mal ve hizmet alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ile birlikte çalışarak sonuçlandırmak,

10. Müdür tarafından verilecek diğer idari işleri yapmak.



	Yetkinlik Düzey


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları etkin kullanma


	*  Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.


	· Planlama ve önceliklendirme

· Sonuç odaklılık

· Stratejik düşünme

        Kişilerarası ilişkiler 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme  

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Empati kurabilme 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme

· İnovatif, değişim ve gelişime açık  

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Matematiksel kabiliyet 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme  

· Sonuç odaklı olma 

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi 

· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· İdari konularda Müdür ve Müdür Yardımcıları ile

· Personel işleri, öğrenci işleri, yazı işleri, döner sermaye, satın alma, maaş tahakkuk, taşınır kayıt, taşınır kontrol, teknik işler, arşiv,



      TEBLİĞ EDEN
Müdür 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza


	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	02.01.2024
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Zeynep KIRTE
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	KONTROL EDEN

Öğr. Gör. Dr. Armağan MACİT
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