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Temel Görevleri 

Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Meslek Yüksekokulunun eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgili idari iş ve işlemlerinin yürütülmesi amacıyla öğrenci 

işlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak. 

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

4. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 

olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,  

 İlk kayıt ve kayıt yenileme tarihlerini uygun araçlarla ilan etmek,  

 Birim tarafından ilan edilmesi gereken kontenjanları (yatay geçiş vs.) ilan etmek,  

 Öğrencilerin yatıracağı katkı payı ve öğrenim ücretleri tutarlarını ilan etmek,  

 Öğrencilerin kayıt işlemlerini ve evraklarını kontrol etmek, usulüne uygun olarak saklamak, uygunsuzlukları 

birim yöneticisine bildirmek,  

 Öğrenci kayıtları ve diğer istatistiki bilgileri zamanında Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermek,  

 Öğrencileri, Öğrenci Bilgi Sisteminin kullanımı konusunda bilgilendirmek, şifreleri ile ilgili işlemleri yapmak,  

 Öğrencilerin kimliklerini teslim etmek, öğrencilerin okulla ilişiğini kestiği durumlarda geri almak, 

 Erkek öğrencilerin askerlik ile ilgili işlemlerini yapmak,  

 Öğrencilerin bursları ile ilgili işlemleri yapmak, yazışmaları yürütmek,  

 Öğrencilerin stajları ile ilgili yazışmaları yürütmek,  

 Öğrencilerin, öğrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Meslek 

Yüksekokulu Sekreteri’ne iletmek,  

 Öğrencilerin disiplin soruşturması ve cezaları ile ilgili evraklarını usulüne uygun olarak teslim almak, gereğini 

yapmak, saklamak.  

 Öğrencilerin talep ettiği belgeleri (Öğrenci belgesi, transkript vs.) vermek.  

 Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip eder, duyurularını yapar. 

 Öğrenci işleri ile ilgili aylık / dönemlik olağan yazışmaları hazırlar ve Dekanlık Makamına sunar. 

 Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici mezuniyet 

belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlar. 

 Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlar.  

 Öğrenci ders intibaklarını bilgisayar ortamına aktarır ve tanıtır. 

 Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip eder. 

 Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapar. 

 Meslek Yüksek Okulu'na yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapar. 

 Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapar. 

 Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 

 Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar. 

 Öğrenci kimlik ve bandrollerinin dağıtım işlemlerini yapar. 

 Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapar. 

 Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim eder. 
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 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarının ilgili bölümlere ve 

öğrencilere bildirir. 

 Mezuniyet için gerekli sınavlar ile not yükseltme sınavları için gerekli çalışmaları yapar ve sonuçlandırır. 

 Meslek Yüksek Okulu'nda yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği seçimi ile ilgili işlemlerde yardımcı olur. 

 Akademik takvimin hazırlanması işlemlerini yürütür. 

 Meslek Yüksek Okulu'na alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapar. 

 Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan eder. 

 Müdür, Müdür Yardımcısı ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin vereceği diğer işleri yapmaktır. 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

 İşinin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

• Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler,  

• Yazılı ve sözlü emirler,  

• Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.  

 Bilgilerin temin edileceği yerler: Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Müdür, Müdür Yardımcısı, öğretim 

elemanları.  

 Bilginin şekli: Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, tespit ve 

inceleme, yüz yüze. 

 

 

 


