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Birimi Atatlirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Y liksekokul Sekreteri
Ust Yoneticisi Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir Yardimcilar

Yoklugunda Vekalet Edecek Y uksekokul Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis Kisi

Temel Gorevleri

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Meslek Yiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalar:
yapmak. Yuksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan bittin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Y lksekokul mudirine kars: sorumludur.

Yetkinlik

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 sayil Ylksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

» Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

» Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

» Yiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur.

» Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalari yiiriitiilmesini saglar.

» Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini
saglar.

» Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

» Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

» Yilksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

» Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

» Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

» 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bolimunde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere
uymak,

» 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda kendisine tamimlanmis gorevleri yerine getirmek,

» Kurum igi ve kurum dis1 yazismalari yuritmek,

» Akademik Genel Kurul, Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu Y&netim Kurulu gindemini
Meslek Yiksekokulu Muduriunin talimatlart dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak,

> Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Yuksekokulu Yénetim Kurulu karar ve
tutanaklarini yazmak,

» Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek,

» Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmas: igin gerekli bakim ve onarim
islerinin takip etmek ve yaptirmak,

» Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve teghizatin periyodik bakim ve
onarimint yaptirmak,

» Meslek Yiksekokulu kullanilan makinalarin periyodik bakim ve onarimini yaptirilmasini saglamak,




Belge No AYO.GYS.4
. . Yaymn Tarihi 10/11/2022
YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi 00/00/0000
GOREV TANIMI :
Revizyon No 0
Sayfa No 2/2

» Meslek Yiksekokuluna gelen ilan ve duyurular: yaptirmak,

» Meslek Yiksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve guncellenmesini saglamak,

» Meslek Yiksekokulu tarafindan diizenlenen tdren, toplanti vb. organizasyonlari: koordine etmek,

» Meslek Yuksekokulu bitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina kadar gegen
isleyisi saglamak,

» Meslek Yiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

» Meslek Yuksekokulu personelinin ¢zllk haklarina iliskin uygulamalar: takip etmek,

» Meslek Yiiksekokulu idari personelinin sicil iglemlerini ylrGtmek,

» Meslek Yuksekokulu tahakkuk bélimunden gelen her tirli evraki kontrol etmek ve onaylamak,

» Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

» Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, stire yenilemeleri ve diger 6zlik
islerini ylrutmek,

» Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve gtincellenmesini saglamak,

» Meslek Yuksekokulunun Mali Y1l bltge hazirliklarint yapmak ve bitgenin en iyi sekilde kullaniminda gerekli
planlamayi yaparak performans bitce uygulamasin: gerceklestirmek,

» Meslek Yiiksekokulunun givenlik dnlemlerinin alinmasint saglamak ve kontrol etmek,

» Meslek Yiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasin:
saglamak,

» Meslek Yiiksekokulu Miduruniin verecegi diger gorevleri yapmak,

> Meslek Yiiksekokulu Idari Orgiitiiniin bas: olan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Y iiksekokulundaki
idari islerden dolay1, Meslek Yuksekokulu Mudiirtine kars: sorumludur.

> Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulunun idari uygulamalarinin Universitenin genel idari
islerine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmas: bakimindan Genel Sekretere ve Ust yonetime Kars:
sorumludur.

Yetkileri

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

> Imza yetkisine sahip olmak,

» Harcama yetkisi kullanmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Is Ciktis:
Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli yazi,
liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

Bilgi Kaynaklan
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
 Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazili ve sOzlii emirler,
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Genel Sekreter, Sube Miidiirii, Daire Baskanliklar1, Midiir, Miidiir Yardimcilari,
Boliim Bagkanlari.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, tespit ve
inceleme, yiiz ylze.




