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Gorevin Adi

iEU SHMYO SEKRETERI

GoOrevin Kapsami

ilgili Mevzuat cergevesinde, izmir Ekonomi Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak, SHMYO’nun vizyonu, misyonu ve amaclari dogrultusunda egitim ve ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim idari faaliyetlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ylritilmesi
saglamak lzere Mudire yardimci olmak. Yiksekokul sekreteri gorevleri ve yaptigi tim islemlerden
dolayr Mdidire karsi sorumudur. Sekreter, yiksekokulun idari hizmetlerinin yiritilmesinden
sorumludur.

Ust Gorev (Gorevin 1. Derece istii)
Yiksekokul Midiri, Genel Sekreter

Sekretere bagli blro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak lizere gerekli gorildigi takdirde, yeteri kadar
midir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bélimi dekanin veya midirin onayindan
sonra uygulanmak tzere ilgili sekreterce yapilir.

Alt Gorev(ler) (Goreve bagl alt gérev)

Gorev Yetkinlikleri
e Ftik ilkelere Bagh Olma
e Planlama ve Zaman Yonetimi
e Ogrenci Odakli Olma
e Dizenli ve Disiplinli Calisma
e isbirligi ve Ekip Calismasi
e Etkin iletisim
e Analitik Dislinebilme
e (COzUm Yaratma, Sorun Cozebilme
e Degisim ve Gelisime Ac¢ik Olma
e Kaynaklara Duyarlihk
e Bilgi Edinme ve Kendini Gelistirme
e Surekli iyilestirme
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2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak,
SHMYOQ’ndaki idari nitelikteki islerin mevzuata uygun etkin ve uyumlu bir bicimde c¢alismasi
icin Mudire yardimci olmak,

SHMYO’nun Universite ici ve disi tim yazismalarinin yiritilmesini saglamak,

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu glindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, oy hakki olmaksizin raportorlik
yapmak, alinan kararlarin yazilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini koordine etmek,
Birimler arasindaki iletisimi saglamak, is takibi yapmak ve gelen talepleri yonetmek,

Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) yazisi girisi, gider onayi girisi vb. islemleri yapmak ve sistem
Uzerinden siregleri takip etmek,

Ogrenci isleriyle ilgili kayit dondurma, kayit silme, staj islemleri, danisman-koordinatér atama,
kayit actirma, Ogrenci isleri Mudirligiinden gelen mezuniyet, basvuru, yatay/dikey gecis
islemleri CAP gibi kurul karari gerektiren islemleri gerceklestirmek,

Ogretim Uyesi / Ogretim Gorevlisi kadrolari icin gerekli ilanlarin hazirlanmasi, yayinlanmasi,
ilana gelen basvurularin dosyalanmasi ve ilgili kisilere bildiriminin saglanmasi, arsivienmesi icin
insan Kaynaklari Daire Baskanligi ile esgiidiim icinde calisiimasina destek olmak,

Kendisine iletilen akademik etkinliklerin yer, biitce, arag temini, teknik destek, ikram, afis vb.
basliklari icin gerekli izinlerini almak ve gerekli birimlerle iletisime gecerek diizenlenmesini
takip ederek raporlamak,

Ogretim elemanlarinin akademik seyahat veya bilimsel tesvik gibi konularda gerekli idari onay
slireglerini yerine getirmek ve takip etmek,

Bologna dosyalarini ve Sinav Arsiv Dosyalarini toplayip Universite arsivleme isleyisine uygun
olarak arsivlenmesi amaciyla ilgili birimlere iletmek, ddnem sonu not gizelgelerini Ogrenci isleri
Mudirltgiine iletmek, imha siirecine girmis belgelerin listelenip imha komisyonuna iletmek
Stajyer ve Kismi Zamanh olarak galisan 6grencilerin puantajlarini hazirlamak,

Yillik olarak bitge ¢calismalarinin yapilmasi, laboratuvarlar igcin malzeme talepleri, demirbas ve
sarf malzemesi, kitap taleplerini vb. ilgili birimlere ileterek istenen malzemenin uygun zamanda
temin edilmesi icin gerekli yazismalarin yapilmasi ve siireglerin takip edilmesine destek olmak,
Satin alimi gergeklesen malzemelere yonelik faturalar ve donem igi yapilan, onayi alinmis her
tlirlii harcamalarin faturalarinin DYS (izerinden Mali isler Midurliigiine teslim etmek,
Ogrenci, akademisyen, idari birimlerin talep ve isteklerine zamaninda cevap vermek,
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri slirekli takip etmek,

Disiplin sorusturmalarinin yrutiilmesine destek olmak,

isi geregi kullanmakla yiikiimli oldugu alet ve techizatin faal durumda olmasini saglamak,
kullanimlarini talimatlara ve is glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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SHMYO ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

Resmi evraklarl tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

Diger biro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak,

Yari zamanl 6gretim elemanlarinin donem ici ders saatleri ve yaz okulunda agilan derslere ait
puantajlari yapmak,

SHMYO Web sayfasinda yayinlanacak haberler ve duyurular icin ilgili kisi veya komisyonlara
destek saglamak.

YOK denetlemeleri icin gerekli hazirliklari yapmak,
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