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BİRİM Yabancı Diller Yüksekokul Sekreteri 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Yabancı Diller Yüksekokulu 

GÖREVİN KISA TANIMI 

Uludağ Üniversitesi Üst Yönetimi ve Yüksekokul Müdürlüğü 

tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve 

verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 
 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

● 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddesi ile belirtilen amaçlara 

uygun hareket etmek,  

● Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren konuları sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir 

şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesini planlamak, koordine etmek ve 

denetlemek,  

● Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemini hazırlamak, ilgililere 

duyurmak, raportörlüğünü yapmak, karar ve tutanaklarını hazırlamak ve uygulanmasını 

sağlamak,  

● Gerçekleştirme Görevlisi olarak mali işleri yürütmek,  

● Yüksekokul kurum içi ve dışı yazışmaları yürütmek, takip etmek ve kaydını tutmak,  

● Resmi evrakları tasdik etmek, evrakların personelden teslim alınması ve arşivlenmesini 

sağlamak,  

● Müdürün imzasına sunulacak olan yazıları paraf etmek,  

● Tüm birimlerden gelen idari ve mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol 

etmek, gereği için hazırlık yapmak,  

● Yüksekokulun idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,  

● Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptığı işlerde hakkaniyet eşitlik 

içinde, kanun tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslar içinde kullanmak,  
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● Yüksekokulun idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,  

● Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve düzenli çalışmasını 

sağlamak,  

● İdari personelin görev ve işlerini denetlemek, eğitilmelerini sağlamak,  

● Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip etmek,  

● Personelin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlamak,  

● Personelin izinlerini planlamak ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri 

uygulamak,  

● Yüksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranışlarda bulunanlar hakkında gerekli 

inceleme yapılması için müdürlük makamına teklifte bulunmak,  

● İdari personele ve öğrencilere mevzuat hakkında bilgi vermek,  

● Yüksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlamak,  

● Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibini ve sonuçlarının 

Rektörlüğe iletilmesini sağlamak, Akademik Personelin görev süresinin uzatılması için 

gerekli uyarıları yapmak ve zamanında yerine getirilmesini sağlamak,  

● Öğretim elemanlarına ders içi ve ders dışı sorunların çözümünde yardımcı olmak, 

derslerin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak,  

● Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli 

bakım ve onarım işlerini takip etmek, ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin 

yürütülmesini sağlamak,  

● Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, 

hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırmak,  
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● Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde 

yürütülmesi için yardımcı olmak,  

● Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında yardım etmek,  

● Bütün tüketim- demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar 

geçen işleyişi yönetmek,  

● Yüksekokulun mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde 

kullanılmasında gerekli planlamayı yaparak performans bütçe uygulamasını 

gerçekleştirmek,  

● Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,  

● Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,  

● Basın ve Halkla İlişkilere özen göstermek, kongre, seminer, toplantı, ağırlama 

çalışmalarında görev almak ve kurumdan memnun ayrılmalarına katkı sağlamak,  

● Yüksekokul Müdürü ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve 

işlemleri yapmak,  

● Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde 

ve sonuçlarının alınmasında Yüksekokul Müdürüne karşı birinci derecede sorumludur.  

 

 

 

 

 

 

      Hazırlayan                                                                                          Onaylayan 
 

Zeki YÜZÜKIRMIZI                                                                       Prof. Dr. İsmail GÜLER                                                         

Yüksekokul Sekreteri                                                                         Yüksekokul Müdürü 


