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UNVANI/ GOREVI-ADI SOYADI . yid. Dog. Dr. / Miidiir Meryem COLAK

SORUMLULUK ALANI :Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektor, Rektor Yardimeilarina karsi sorumludur.

. : Midr Yardimcisi (Ogr.Gér. Bekir KORKMAZ)
VEKILI : Midir Yardimeisi (Ogr.Gér. Tugba GUNGOR)
GOREV VE YETKILERI:

2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiksekokul kurullarina baskanlk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yuksekokul birimleri arasinda
esgudumu saglayarak yuksekokul birimleri arasinda diizenli galismayi saglar.

YUiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tim calisanlar ile paylasir, gergeklesmesi igin
calisanlari motive eder.

Her yil YUksekokulun analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak ediniimesini ve kullaniimasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
YOnetim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektdrlik makamina sunar.

Yuksekokulun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

YUuksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Yuksekokulda egitim-dgretimin dizenli bir sekilde strdurilmesini saglar.

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ylksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
duzenleyerek Yuksekokulun sirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢calisir.

Yuksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin dizenli bir bigcimde yuritilmesini saglar.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6zime kavusturur, gerektiginde ust
makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yukselen degerleri takip eder ve YUksekokul bazinda uygulanmasini saglar.

Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Yiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yuksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Yuksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yuksekokulu Ust diizeyde temsil eder.
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e  Her 6gretim yili sonunda Yuksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor verir.

e Rektdrin alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak

yurdttlmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

kazanmalari igin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

KRITERLER:

Bagh personelin iglerini daha verimli, etken ve daha Kkaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Onay : Miidiirliik Makami

Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Miidiir

Ust Yonetici
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UNVANI/ GOREVI-ADI SOYADI . ¢gr. Gér. / Midir Yardimcisi Bekir KORKMAZ

SORUMLULUK ALANI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mudur, Rektor Yardimeilari ve Rektére karsi sorumludur.
VEKILI : Midur Yardimcisi Ogr. Gor. Tugba GUNGOR
GOREV VE YETKILERI:

e Yiksekokulumuza ilk defa kayit yaptiran 6grenciler icin oryantasyon programini hazirlar ve uygular.

o Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapiimasini saglar.

o Ddnem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danigsmanlarla toplantilar

yapar.

e Ders notlarinin dazenli bir bicimde otomasyon sistemine giriimesinin koordinasyonunu saglar.

e Her yariyll basinda ders dagilimlarinin programlar bazinda dtzenli yapilmasini saglar.

o Ylksekokuldaki ders programlarinin bélimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.

o Yiksekokulda yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve yuratilmesini saglar.

o Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalar yapar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Program agilmasi, program ders icerikleri ve 6gretim elemani ders gorevlendirme degisiklikleri
konularinda én degerlendirme yapar ve goéras bildirir.
Mudurin yetki devri ile aktardigi igleri yapar.
Mudurun goérevinin baginda bulunmadigi durumlarda Mudure vekalet eder.
Ogrenci isleri ile ilgili islemlerin diizenli ve saglikh bir sekilde ylritiimesini koordine eder.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
KRITERLER :
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.

Sayfa 3 /22




. Dokiiman No GT ...
KARABUK s
UNIVERSITESI Yaymn Tarthi
Rev. No/Tarih
GOREV TANIMI Sayfa No 1

UNVANI/ GOREVI-ADI SOYADI . &gr. Gér. / Midir Yardimeisi Tugba GUNGOR

SORUMLULUK ALANI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Mudur, Rektor Yardimeilari ve Rektére karsi sorumludur.
VEKILI : Mudur Yardimcisi Ogr. Gor. Bekir KORKMAZ

GOREV VE YETKILERI:

Yuksekokul degerlendirme ve kalite geligtirme caligmalarini yaratar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini ve uygulanmasini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Mudurlige sunar.
Yuksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.

Yuksekokul faaliyetlerine iligkin yillik “Faaliyet Raporlarinin” diizenlenmesi.

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve ydruttlmesini saglar.

Ogrenci staj faaliyetlerinin etkin bir sekilde siirdiriilmesini saglamak.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geligtirir.

Ogrenci Konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

YUksekokulun Web sayfasinin hazirlanmasini ve dizenli galigmasini saglar.

Mudurun yetki devri ile aktardidi igleri yapar.

Mudurun gorevinin basinda bulunmadid1 durumlarda Mudure vekalet eder.

Yillik izinler, raporlar, maaslar, mesailer, akademik personel alimlari, akademik personel gdrev
suresi uzatimlari, yeni ise baglamalar ve idari konulardaki géreviendirmelerle ilgili islemlerin duzenli
ve saglikh bir sekilde ylratilmesini koordine eder.

Yuksekokulumuzdaki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.
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e KRITERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

e  Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

o Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

Onay . Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Birim Yoneticisi : Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Midiir
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UNVANI-ADI SOYADI - Yiiksekokul Sekreteri Orhan KAYA
SORUMLULUK ALANI . Yiiksekokul Sekreterligi (Saglik Hizmetleri MYO)

ORGANIZASYONDAKI YERI  : \iidire kargi sorumludur.

.. : Mudir Yardimcisi (Ogr.Gér. Bekir KORKMAZ)
VEKILI - Mudir Yardimeist (Ogr.Gér. Tugba GUNGOR)

GOREYV VE YETKILERI:
1. Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu, YUksekokul Disiplin Kurulu gundemlerini
hazirlatmak ve toplantilara katilimi saglamak,

2. Yuksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérlik gérevini yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

3. YUksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve Universiteye iletiimesini
saglamak,

4.Yuksekokul idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu galismayi ve hizmetin yerine
getiriimesini saglamak ve denetlemek,

5.Yuksekokul butgesinin hazirlanmasini ve kesinlesen butgenin uygulanmasini saglamak,
6. Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati tGzerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve 6deme igin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yuritmek,

7.Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

8. Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

9. Yazi islerinden ve Personel burosundan ¢ikacak her turlt yazi ve belgeyi kontrol etmek.

10. YUksekokul idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire dneride bulunmak.
11.YUksekokul protokol, ziyaret ve toren islerini dizenletmek.

12. Birimler arasindaki evrak akisini dizenletmek.

13. Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

14. ihalelerle ilgili hazirliklar! yirittirmek.
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15. OzIik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

16. Yuksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

17. Savurganliktan kaginmak.

18. Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

19. idari caligmalar ve egitim-d6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizatin temini
saglamak.

20. Calisma odalarinin dizenlenmesi ve dagitiimasina yardimci olmak.

21. Sivil savunma galismalarina katilmak, denetlemek.

22. Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katiimak.

23. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
24. Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek onlemleri almak.

25. Elemanlari performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin rotasyona
tabi tutmak veya hizmet igi egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

26.Tasinir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

27. Harcama Birimi Tasinir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak

28. Mudurun ve Rektorlugun davet ettigi toplantilara katiimak.

29. Mudur tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirmek.

KRITERLER:

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. maddesi geregince genel sartlari tagimak.
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Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miidiirligi

Birim YoOneticisi ; Orhan KAYA
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yénetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Miidiir
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UNVANI- ADI SOYADI Bilgisayar isletmeni — Fatma GUMUS
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri (Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu)

Maddar, Muadar Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreterine karsi

ORGANIZASYONDAKI YERI sorumludur.

VEKILI Asci Aysenur BOSTAN

GOREV VE YETKILERI:

1. Vize, final, biitiinleme, mazeret ve tek ders sinavlarina iliskin duyuru ve benzeri yazigmalari
yapmak.

2. Her yariyilda ders programlarinin duyurulmasi ve benzeri yazismalar1 yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin yonetim kurulu kararlarimin ilgili programlara

ve 0grencilere duyurulmasi.

Sinav sonuglarina itiraz edilmesi durumlarinda gerekli yazigmalarin yapilmasi ve takibi.

Not girigleri zamaninda yapilmayan 6grencilerle ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Ogrencilerin ders muafiyeti, ders ekle-sil, kayit sildirme, sinav notuna itiraz vb. taleplerine yonelik

islemlerini takip etmek ve gereklerini yapmak.

Ogrenci staj ve uygulama dersi yazigmalarmi yapmak.

9. Ogrencilerin staj sigorta islemlerini yapmak.

10. Ogrenci disiplin islemleri duyurular vb. 6grenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek ve
sonu¢landirmak.

11. Etkinlik yazigmalarinin yapilmasi ve takibi.

12. Altkurul yazigmalari, altkurul toplant1 tutanaginin hazirlanmasi ve takibi.

13. Simav sorularinin (okunduktan ve notlar sisteme girildikten sonra) muhafaza edilmesi.

14. Ogrenci degisim programlarinin dgrencilere duyurulmasi, bagvurularin kabulii ve gerekli yerlere
iletilmesi.

15. Burs bagvurularinin kabulii ve gerekli yerlere iletilmesi.

16. Program a¢ma ve miifredat degisikligi gibi durumlarda evraklarin gerekli yerlere iletilmesi ve
takibi.

17. Ogrencilere duyurularm yapilmasi ve duyuru panosunun diizeninin saglanmasi.

18. Meslek Yiiksekokul Program Yazigsmalarinin yapilmasi.

19. Etkinliklere katilan 6grencilerin izinli sayilmasi ile ilgili islemlerin ve duyurularin yapilmasi.

20. Meslek Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin ve Program Temsilcisinin segimi ve toplantilara
katilimlarinin saglanmasi.

21. Disardan gelen evraklarin EBYS sistemine kaydedilmesi.

22. Bagli oldugu {ist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

23. Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr yiiksekokul sekreterligine dnceden
bildirmekle ve yukarida sayilan gorevleri yapmakla ilgili olarak yiiksekokul sekreterine karsi
sorumludur.
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KRITERLER:

e 657 Sayill Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e (Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miudiirligii

Birim Yoneticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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UNVANI-ADI SOYADI Bilgisayar Isletmeni Bekir Kemal ISLEK
SORUMLULUK ALANI Mali Isler (Satin Alma, Yolluklar , Ek Dersler ve Idari Memur

Fazla Mesai Odemesi)

ORGANIZASYONDAKI YERI Yuksekokul Sekreteri, Yuksekokul Mudurt ve Mudor

Yardimcilarina karsi sorumludur.

VEKILI Memur Fatma ATAMAN
GOREV VE YETKILERI
1. Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap

ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ve Dogrudan Temin ile satin alim iglemlerini yapmak.
Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesi islemi.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak.
Yatinrm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile
esglidiimlii olarak calisir.

Odenekleri kontrol etmek.

Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personellerin maas ve yolluk islemleri ile idari personelin fazla mesai

islemlerini yapmak.

10. Ek derslerle ilgili tiim is ve islemler.

KRITERLER:
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e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiikksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e  Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miidiirligi

Birim Y0neticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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UNVANI- ADI SOYADI Bilgisayar isletmeni — Belgiizar YIRMIBES
SORUMLULUK ALANI Personel isleri ( Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu )
ORGANIZASYONDAKIi YERI YUksekokul Sekreteri, Yuksekokul Mudura ve Midur Yardimceilarina kargi

sorumludur.

VEKILI Bilgisayar Isletmeni Yeter Sevim KURSUN
GOREV VE YETKILERI:

1. Akademik personel alimlar ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak.

3. Yiiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger birimlerden gelen gorevlendirme taleplerini ve
bunlarda yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.( 2547 sayili Kanunun 31. maddesi ve 40/a maddesi uyarinca ders gérevlendirmelerinin
yazigsmalarini yapmak ve takibini yapmak)

4. Akademik personelin ders telafi islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

5. Akademik ve idari personelin izin (yillik, mazeret, ayliksiz izin) islemlerini takip eder ve
yazismalarini yapar.

6. Akademik ve idari personelin rapor (hastalik-dogum) islemlerini takip eder ve yazigmalarini yapar.

7. Akademik ve idari personelin askere sevk islemleri, askerlik hizmeti degerlendirme islemlerinin
takibi ve gerekli yazigmalar.

8. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip eder ve gerekli
yazismalar1 yapar.(yolluklu-yevmiyeli, yolluksuz-yevmiyesiz)

9. Akademik personelin katildiklar1 kongre, panel, ssmpozyum vb. ait katilim belgelerini talep etmek
ve arsivlemek.

10. Yiiksekokul Kuruluna ,Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna ve Boliim Kuruluna iiye se¢im iglemlerini
takip eder gerekli yazigmalar yapar.

11. Miidiir yardimeilig1 atama islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalar1 yapmak.

12. Komisyon olusturma ve iiye secim islemlerini takip eder.

13. Akademik ve idari personelin almis olduklart saglik raporlar ile ilgili gerekli iicret kesintisinin

yapilmasi i¢in yazismalar1 yapar.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Akademik ve idari personelin mal bildirim, aile yardim-durum bildirim gibi islemlerini takip eder ve
arsivler.

Akademik ve idari personelin 6grenim durumundaki degisiklikleri ilgili birime bildirmek.
Akademik ve idari personelle ilgili tiim gorevlendirmelerin takibi ve yazismalarini yapmak.
Akademik ve idari personelin OSYM Yénetim Islemleri Sistemine eklenmesi-silinmesi islemlerini
takip eder ve giincel tutulmasini saglar.

Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan tiim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin takibini yapmak
ve yeniden atanma, gorev siiresi uzatim islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin ise baglama ve ilisik kesme islemlerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarinda meydana gelen
degisiklikleri takip etmek gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin gorev tanimlart ile ilgili gerekli yazigmalar1 yazmak ve ilgiliye teblig
etmek.

Akademik ve idari personelin sendikal faaliyetlerle ilgili (iiyelikten ¢ikma) yazigmalar1 yapmak.
Goreve yeni baslayan akademik ve idari personelin EBYS’ ne tanimlanabilmesi igin gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

Universitemiz ve Yiiksekokulla ilgili duyurular1 akademik ve idari personele teblig etmek. (mail-
imza karsiligi-EBY'S)

Yiiksekokulun Arsiv Hizmetleri ve Dosyalama Islemlerini yapmak.

Etkinlik (Panel, sempozyum vb.) davet yazigmalarini yapmak.

Partime 6gretim eleman1 bagvurularini takip etmek, talepte bulunmak ve gerekli yazigmalari
yapmak.

Akademik personelin anket ¢calismalarini Etik Kurula bildirmek ve anket ¢calismasi yapilacak
kurumdan izin alinabilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin dosyalarinda arsivlenmesini yapar.

Vekalet islemleri ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Yiiksekokul program sorumlusu ve danigman atama islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar

yapmak.
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32. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve bilgilerin giincel
tutulmasini saglar.

33. Personel Gegici Kartlarmnai ilgili personele tutanakla teslim etmek ve teslim almak.

KRITERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e  Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

o  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miidiirligi

Birim Y0neticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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UNVANI- ADI SOYADI Bilgisayar Isletmeni — Y. Sevim KURSUN
SORUMLULUK ALANI Kurul Kararlari (Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu)
ORGANIZASYONDAKIi YERiI YUksekokul Sekreteri, Yiksekokul Midira ve Mudur Yardimcilarina kars!
sorumludur.
VEKILI Bilgisayar isletmeni Belgiizar YIRMIBES

GOREV VE YETKILERI:

34. Yonetim Kurul Kararlari, Yiiksekokul Kurul Kararlari ve Komisyon Kararlarini almak.
35. Yiiksekokulun web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli ¢aligmasini saglamak.

36. Mudiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

37. Bagli oldugu {ist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

38. EBYS den gelen evraklarla ilgili yazigsmalari ve takibini yapmak.

KRITERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e  Godrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miidiirligi

Birim Yoneticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir

Yiksekokul Sekreteri
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UNVANI- ADI SOYADI Asci — Aysenur BOSTAN
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri (Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu)

. . . Mudadr, Mddur Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreterine kargsi
ORGANIZASYONDAKI YERI  sorumludur.

VEKILI Bilgisayar Isletmeni Fatma GUMUS
GOREV VE YETKILERI:
24.Vize, final, biitiinleme, mazeret ve tek ders sinavlarina iligkin duyuru ve benzeri yazigmalari
yapmak.

25. Her yariyilda ders programlarinin duyurulmasi ve benzeri yazismalar1 yapmak.

26. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin yonetim kurulu kararlarinin ilgili programlara
ve 0grencilere duyurulmasi.

27. Sinav sonuglarina itiraz edilmesi durumlarinda gerekli yazismalarin yapilmasi ve takibi.

28. Not girisleri zamaninda yapilmayan 6grencilerle ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

29. Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

30. Ogrencilerin ders muafiyeti, ders ekle-sil, kayit sildirme, smav notuna itiraz vb. taleplerine yonelik
islemlerini takip etmek ve gereklerini yapmak.

31. Ogrenci staj ve uygulama dersi yazigmalarmi yapmak.

32. Ogrencilerin staj sigorta islemlerini yapmak.

33. Ogrenci disiplin islemleri duyurular vb. 6grenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek ve
sonu¢landirmak.

34. Etkinlik yazigsmalarinin yapilmasi ve takibi.

35. Altkurul yazigsmalari, altkurul toplanti tutanaginin hazirlanmasi ve takibi.

36. Sinav sorularinin (okunduktan ve notlar sisteme girildikten sonra) muhafaza edilmesi.

37. Ogrenci degisim programlarmin dgrencilere duyurulmasi, basvurularm kabulii ve gerekli yerlere
iletilmesi.

38. Burs bagvurulariin kabulii ve gerekli yerlere iletilmesi.

39. Program a¢ma ve miifredat degisikligi gibi durumlarda evraklarin gerekli yerlere iletilmesi ve
takibi.

40. Ogrencilere duyurularin yapilmast ve duyuru panosunun diizeninin saglanmast.

41. Meslek Yiiksekokul Program Yazigmalarinin yapilmasi.

42. Etkinliklere katilan 6grencilerin izinli sayilmasi ile ilgili islemlerin ve duyurularin yapilmas:.

43. Meslek Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin ve Program Temsilcisinin se¢imi ve toplantilara
katilimlarinin saglanmasi.

44. Disardan gelen evraklarin EBYS sistemine kaydedilmesi.

45. Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

46. Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 yiiksekokul sekreterligine dnceden
bildirmekle ve yukarida sayilan gorevleri yapmakla ilgili olarak yiiksekokul sekreterine karsi
sorumludur.
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KRITERLER:

e 657 Sayill Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e (Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami

Yiiksekokulu Miudiirligii

Birim Yoneticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri
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UNVANI- ADI SOYADI Memur — Fatma ATAMAN
SORUMLULUK ALANI Saglik Hizmetleri Meslek YUksekokulu Sekreteryasi, Tasinir Kayit Yetkilisi
(Saghk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu)
ORGANIZASYONDAKI YERI Yuksekokul Sekreteri, Yuksekokul Mudurd ve Muadur Yardimcilarina karsi
sorumludur.
VEKILI

Bilgisayar isletmeni Bekir Kemal ISLEK

GOREV VE YETKILERI:

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

Meslek Yiiksekokulu sekreterya isleri.
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51. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
52. Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

53. EBYS den gelen evraklarla ilgili yazismalar ve takibi.

KRITERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

e  Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirlik Makami
Yiiksekokulu Miidiirliigii
Birim Yoneticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici:  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
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UNVANI- ADI SOYADI Hizmetli — Metin AYTAN

SORUMLULUK ALANI Teknik Isler (Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu)

ORGANIZASYONDAKI YERI Yuksekokul Sekreteri, Yiksekokul Midurt ve Madur Yardimcilarina kargi

sorumludur.

VEKILI

Meslek Yiiksekokulu idari Personelleri

GOREV VE YETKILERI:

54,
55.
56.

57.

58.
59.
60.
61.
62.

63.

Okulun tiim tamirat ve bakim islerini yapmak ve bu konudaki isleri takip etmek.

Malzemeleri yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.

Arizalarin giderilmesini saglamak ariza giderilemiyorsa raporlayip Yiiksekokul Sekreterine
bildirmek.

Okulda gorevli temizlik personelini ve okulun temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bu
konuda ¢alisan personeli uyarmak.

Temizlik elemanlarina temizlik malzemesinin dagitimini yapmak.

Yapilmayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Fotokobi islerine yardimci olmak

Evrak dagitimim gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek; yanan
lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahele etmek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yikksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Hazirlayan : Saglik Hizmetleri Meslek Onay : Miidiirliik Makami

Yiiksekokulu Miidiirliigii

Birim Yoneticisi : Orhan KAYA Ust Yonetici :  Yrd. Dog. Dr. Meryem COLAK

Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir
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