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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Unvani1/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Meltem UCAK
Bagh Oldugu Yoénetici Boliim Bagkani, Yiiksekokul Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Emine YENI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazisma, kurul
kararlar1 v.b tiim faaliyetlerin yriitiilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve iglemleri bu kapsamda yerine getirmek.
E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER, OBS v.b) kullanic1 yetkisi dahilindeki
(veri girisi, onay v.b) isleri siiresi igerisinde yapmak, takip etmek.
Gorev alanyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat gercevesinde ylriitmek.
Boliimle ilgili bilgileri istenildiginde amirlerine vermek.
Boliim Kurul Kararlarini kayit altina almak, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Boliim ile ilgili tiim yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve sonuglanana kadar
takip etmek, ilgili evraklar1 arsivlemek, boliim kurul kararlarimin yazim ve imza siireglerini
yiiriitmek.

Bolim Kurul Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin bagkalar1 tarafindan goriiliip
okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek.

Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan bilgi ve belge vermemek.

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dist

evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytirtitmek.

Tanimlanan goérev tanimui ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik
ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

Diger Béliim Sekreterlerinin ve Ogrenci Isleri Biriminde gorev yapan personelin izinli ya da raporlu
oldugu donemlerde ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 dnceden bildirmek.

Baglhi oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda {ist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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