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PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER 

UNVAN Memur (Müdür Sekreteri) 

SINIF Genel İdare Hizmetleri 

ÜST POZİSYON Yüksekokul Sekreteri 

AST POZİSYON  

VEKALET EDEN POZİSYON İdari Personel 

VEKALET EDİLEN POZİSYON Yüksekokul Sekreteri 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya 

dengi okul mezunu olmak. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine 

sahip olmak. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK 
Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, 
Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve 
İletişim Becerilerine Sahip Olma vb. 

 

GÖREVİN KISA TANIMI : Meslek Yüksekokulunun programlarının gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve 
verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla sekreterlik işlemlerini yapar. 

GÖREVLERİ : 

1. Dekan ile bölüm başkanları ve öğretim elemanları, arasındaki iletişim kanallarını, açık tutmak, 
2. Yönetim, öğretim elemanları ve öğrenciler arasındaki iletişimi sağlamak, 
3. Yüksekokula ait santralde bulunan telefonlara bakmak, telefon görüşmelerini düzenli bir şekilde 

yürütmek, 
4. Müdürlüğe gelen ziyaretçilere nezaret etmek, 
5. Müdürlük sekretarya işlemlerini yürütmek, 
6. Toplantı ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yöneticilerine iletmek, 
7. Resmi protokol gereği özel günleri not almak ve Müdürlüğe bilgi vermek, 
8. Müdür tarafından yazılı ve sözlü olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kişilere iletmek, 
9. Müdür tarafından kendisine verilecek, gerekli görülen yazıları yazmak, kutlama ve teşekkür gibi özel 
yazışmaları yapmak, 
10. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yaz1lar1 yazmak, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle 
kaşeleyip göndermek ve takibini yapmak. Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, gizli defteri daimî 
surette kilit altında muhafaza etmek, sadece müdür ve müdürün yetkilendirdiği görevlilerden başkasına 
gösterilmeyecek gizli yaz1 ve belgelerin ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak, 
11. Kendisine verilen yazıları yazışma kurallarına ve amirlerinin talimatına uygun olarak zamanında 
yazmak, 
12. Kendisine verilen yazılan sorumluluk bilinci içerisinde yazıp kontrol ettikten sonra ilgililere iade 
etmek ve başka kimseye bilgi vermemek, 
14. Yazışma işlemlerini zamanında mevzuata ve amirlerinin talimatlarına uygun olarak yapmak, 
15. Kendisine yazması, için verilen yazılan ve onaylan resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve usullere 
uygun olarak hazırlamak, 
16. Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olduğu iş ve işlemlerden gizliliği olanları 
korumak için gerekli önlemleri almak, 
17. Sekreterlik bürosu ve dekana ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve 
bakımının yaptırılmasını sağlamak, 



18. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak, 

19. Resmi evrakları elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere çıkışları yapılarak havale etmek, 

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

21. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli 
Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak. (PUKÖ) 

22. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 

23. Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek, 

24. Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması, 

25. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 
 

YETKİLERİ : 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 
BİLGİ KAYNAKLARI : 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
5. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 
6. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu, 
7. 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 

8. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu, 
9. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
10. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
11. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun, 

12. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu, 
13. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, 
14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, 
15. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı, 
16. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar, 
17. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği, 
18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği, 

19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği, 
20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik, 
21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği, 

22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği, 
23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği, 
24. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği. 

 
EN YAKIN YÖNETİCİ : Yüksekokul Sekreteri 

SORUMLULUK : Memur, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

ONAYLAYAN 

 
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyadı Dr. Öğr. Üyesi Halit KUŞKU 

Sabiye Fisun SERTKAYA  Müdür 
     Yüksekokul Sekreteri 

 


