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Temel Görevleri 
Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Meslek Yüksek Okulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için 

gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları 

yapmak. Yüksekokul Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken, Yüksekokul müdürüne karşı sorumludur. 

 

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 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin gereğini yapar.  

 Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar.  

 Meslek Yüksek Okulu’nun Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara 

gerekli bilgileri sağlar,  

 Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Yüksekokul Müdürüne öneride bulunur.  

 Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütülmesini sağlar.  

 Akademik Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulu 

gündemini hazırlar ve ilgililere duyurur. Raportörlüğünü yapar. Karar ve tutanaklarını hazırlar, uygulanmasını 

sağlar.  

 Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini 

takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin yürütülmesini sağlar.  

 Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının 

periyodik bakım ve onarımını yaptırır.  

 Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.  

 Yüksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlar.   

 Resmi evrakları tasdik eder. Evrakların elemanlardan teslim alınması ve arşivlenmesini sağlar. 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere 

uymak, 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 

 Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütmek, 

 Akademik Genel Kurul, Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu gündemini 

Meslek Yüksekokulu Müdürünün talimatları doğrultusunda hazırlamak ve duyurmak, 

 Akademik Genel Kurul, Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu karar ve 

tutanaklarını yazmak, 

 Meslek Yüksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarını gerekli yerlere bildirmek, 

 Meslek Yüksekokulu bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulması için gerekli bakım ve onarım 

işlerinin takip etmek ve yaptırmak, 

 Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makina ve teçhizatın periyodik bakım ve 

onarımını yaptırmak, 

 Meslek Yüksekokulu kullanılan makinaların periyodik bakım ve onarımını yaptırılmasını sağlamak, 
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 Meslek Yüksekokuluna gelen ilan ve duyuruları yaptırmak, 

 Meslek Yüksekokulu ile ilgili istatistikî bilgilerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulu tarafından düzenlenen tören, toplantı vb. organizasyonları koordine etmek, 

 Meslek Yüksekokulu bütün tüketim-demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen 

işleyişi sağlamak, 

 Meslek Yüksekokuluna alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe 

iletilmesini sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulu personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip etmek, 

 Meslek Yüksekokulu idari personelinin sicil işlemlerini yürütmek, 

 Meslek Yüksekokulu tahakkuk bölümünden gelen her türlü evrakı kontrol etmek ve onaylamak, 

 Personelin izin ve raporlarını takip ederek, ilgili yere kayıt etmek ve bildirmek, 

 Akademik personelin ve varsa yabancı uyruklu personelin görevlendirmeleri, süre yenilemeleri ve diğer özlük 

işlerini yürütmek, 

 Meslek Yüksekokulu faaliyet raporunun hazırlanmasını ve güncellenmesini sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulunun Mali Yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde kullanımında gerekli 

planlamayı yaparak performans bütçe uygulamasını gerçekleştirmek, 

 Meslek Yüksekokulunun güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak ve kontrol etmek, 

 Meslek Yüksekokuluna ait demirbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar giriş ve çıkış işlemlerinin yapılmasını 

sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulu Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak, 

 Meslek Yüksekokulu İdari Örgütünün başı olan Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Meslek Yüksekokulundaki 

idari işlerden dolayı, Meslek Yüksekokulu Müdürüne karşı sorumludur. 

 Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Meslek Yüksekokulunun İdari uygulamalarının Üniversitenin genel idari 

işlerine uygun olması ve birlikteliğin sağlanması bakımından Genel Sekretere ve Üst yönetime karşı 

sorumludur. 

 

Yetkileri 
 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 İmza yetkisine sahip olmak, 

 Harcama yetkisi kullanmak. 

 Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde 

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

 

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 
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 

• Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler, 

• Yazılı ve sözlü emirler, 

• Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

Bilgilerin temin edileceği yerler: Genel Sekreter, Şube Müdürü, Daire Başkanlıkları, Müdür, Müdür Yardımcıları, 

Bölüm Başkanları. 

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

inceleme, yüz yüze. 

 

 

 


