ENSTİTÜ SEKRETERİ

3GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA
MADDESİ / ALT MADDESİ (KANUN -
KHK - YÖNETMELİK TEBLİĞ - USUL
VE ESASLAR - YÖNERGE)

657 sayılı devlet memurları kanunu 36/I Maddesi  ve 2547 Yükseköğretim Kanununun Madde 51/b ve 51/c, 52/a bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname.

5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ 

Enstitü Müdürü

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

Enstitü idari personeli

6 İŞİN ÖZETİ 

Dokuz Eylül Üniversitesi amaç ve ilkelerine uygun olarak; Enstitünün vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretim faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işlerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gerçekleştirir. İdari personelin idaresinden, demirbaş malzemelerinin organizasyonu ve denetiminden sorumludur.

 7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ
1. Enstitüde çalışan idari personeli (personel/öğrenci işleri/evrak kayıt/mali işler))  arasında işbölümünü ve eşgüdümü, gerekli denetim gözetimi sağlar.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve personeli değişiklikler hakkında bilgilendirir.
3. Enstitü ile ilgili idari birimlerdeki işlerin takibini yapar. 
4. Kurum/kuruluş ve şahıslardan müdürlüğe gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli işlemleri yapar, yazıları takip eder ve kaydının tutulmasını sağlar.
5. Enstitü kurulu ve enstitü yönetim kurulu gündemini hazırlatır, Enstitü Müdürü/Müdür Yrd ile  kontrolünü sağlar, raportörlüğünü yapar ve alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlar.
6. Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar 
7. Akademik –İdari-Yabancı Personelin personel işleri (özlük hakları/görevlendirmeler/izin/sgk vs) işlemlerini takibini yapar.
8. Akademik Personel Dr.Öğretim Üyesi başvurularını ilişkin işlemleri deabs üzerinden kontrol eder, atama sürecine ilişkin yazışmaları takip eder,
9. Araştırma Görevlisi başvuru işlemlerini takip eder,
10. 2547 Sayılı Kanun kapsamında Ek 34 ve Ek 46 maddesi kapsamında yapılan başvuruların yöksis işlemlerini yürütür
11. Akademik ve İdari Personelin yapılacak mali (Maaş ödemeleri/ek ders/jüri ücretleri  vs) işlemlerini takip eder.
12. Öğrencilerin elektronik ortamda hazırlanmış öğrenci belgesi ve not dökümlerini imzalar.
13. Enstitünün eğitim ve öğretim, yönetmelik ve yönetimle ilgili duyuruların enstitü web sitesinden yayınlanmasını sağlar.
14. Enstitüye ait iç ve dış yazışmaların kontrolünü sağlar.
15. Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap verir.
16. Enstitüye gelen tüm evrakın ilgili kişi ve birimlere göre dağılımını, takibini ve sonuçlandırılmasını sağlar.
17. 5018 sayılı Kanun ile verilen görevleri yerine getirir.
18. Enstitü yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini alır.
19. Enstitü için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve satın alma yetkilisi ile eşgüdümlü çalışır.
20. Demirbaşa kayıtlı malzeme, araç, gereç ve cihazların organizasyonu, takibi ve denetiminden sorumludur. 
21. Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır.
22. Eğitim ve öğretim ile ilgili öğretim üyelerinin ve öğrencilerin sorunlarına ilişkin çözüm üretir.

8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitünün üst yönetimi, idari ve akademik birimler.
Rektörlük idari birimler, fakülteler, diğer enstitüler, yüksek okullar.

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 48. maddesi ve 68. Maddesinin (B) Bendinde Belirtilen Şartları Taşımak,

2547 Sayılı Kanunun 52/b maddesinde belirtilen koşulları taşımak.

11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR


12 ÖZEL NİTELİKLER

Analitik ve yaratıcı düşünme becerisi
Bilgi ve temsil yeteneği
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Empati kurabilme yeteneği
Hızlı ve doğru karar alabilme
Hoşgörülü olma
İkna yeteneği
İnisiyatif kullanabilme
İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi
Karar verme becerisi
Kavrama ve yorumlama becerisi
Koordinasyon ve organizasyon becerisi
Liderlik vasfı ve yönetim becerisi
Muhakeme yeteneği
Müzakere edebilme
Planlama ve uygulama yeteneği
Pratik düşünme
Sabırlı olma
Sayısal düşünebilme yeteneği
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sorun çözebilme
Stres yönetimi
Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI

Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ

İdari ve Mali Risk
