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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Elif ASAR
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Emine YENI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Disgilik Hizmetleri Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazigma, kurul kararlari v.b tim
faaliyetlerin yiirtitiilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve iglemleri bu kapsamda yerine getirmek.
E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER, OBS v.b) kullanici yetkisi dahilindeki
(veri girisi, onay v.b) isleri siiresi i¢erisinde yapmak, takip etmek.
Gorev alanyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat gercevesinde ylriitmek.
Boliimle ilgili bilgileri istenildiginde amirlerine vermek.
Bolim Kurul Kararlarii 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 kararlarinin yazim ve imza siireclerini
yluriitmek.

Boliim Kurul Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin baskalari 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) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1

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.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni goérev ve sorumluluklari 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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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Emine YENI
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Giilseren CELIK
Biiro Personeli Elif ASAR

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Yonetim ve Organizasyon Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazigsma, kurul kararlari
v.b tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve islemleri 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 Kararlarii kayit altina almak, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Boliim ile ilgili tliim yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve sonuglanana kadar
takip etmek, ilgili evraklar1 arsivlemek, bolim kurul kararlarimin yazim ve imza siireglerini
yirtitmek.
Boliim 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 ge¢mesini
onlemek.
Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan bilgi ve belge vermemek.

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1

evraklarin takibini yaparak gerekli is ve iglemleri yiirtitmek.

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

Diger Boliim 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.

Bagli oldugu iist yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg 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 kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudiirlugii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Giilseren CELIK
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Midiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Emine YENI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Disgilik Hizmetleri Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazigma, kurul kararlari v.b tim
faaliyetlerin yiirtitiilmesi.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve iglemleri bu kapsamda yerine getirmek.
E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER, OBS v.b) kullanici 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 kararlarinin yazim ve imza siireclerini
yluriitmek.

Boliim Kurul Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin baskalar1 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) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1

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.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni goérev ve sorumluluklari 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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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurligu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ismail AY
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Mustafa KURT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, ilgili yonetmelikler ve ydnerge
degisiklerini takip etmek.

Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularmi ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek.

Ogrenci Islerine gelen telefonlari cevaplandirilmak.

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar1 gibi egitim-6gretim ile ilgili gerekli isleri yerine
getirmek.

Ogrencilerden gelen biitiin dilekgeleri sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirarak ilgili birimlere yonlendirmek.
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 resmi belgeleri talep edildigi taktirde hazirlamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular1 web sayfasinda veya duyuru panolarmda duyurusunu
yapmak.

Kayit silme, kayit dondurma talebinde bulunan &grencileri Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmek.

Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde ders ve staj muafiyeti bagvurusu yapan dgrencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan muafiyet degerlendirme sonuglarmin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilmesi.

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregince Fazla AKTS ders almasi
danigman 6gretim elemani tarafindan onaylanan 6grencilerin Yénetim Kurul Karar ile Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen
siireler igerisinde kayit yenileme islemini gergeklestiremeyen ve danisman Ogretim elemani
tarafindan ders alma talebi onaylanan dgrencilerin Yénetim Kurul Karari ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
Yatay gecis basvurusu kabul edilen dgrencileri Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilmek.

Yatay gecis bagvurusu ilgili boliim baskanlig: tarafindan kabul edilen ve kayit yaptiran 6grencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan ders intibak islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Ozel dgrencilik basvurusu ile ilgili islemleri yiiriitmek

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile ilgili yazismalari yapmak, programlara gelen-
giden dgrencilerin ders intibaki ile ilgili kararlart Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmek.
Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmek.
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. Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, disiplin sorusturmasi sonucunda alinan
kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve disiplin sorusturma sonucunun dgrenciye, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

Ogrenci temsilcisi se¢im takvimine gore dgrenci temsilciligi segimlerinin yapilmas1 ve 6grenci
temsilcisi segilen dgrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligma bildirilmesi.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Staj yapacak Ogrenciler tarafindan ilgili birimlere ve isletmeye onaylatilan staj bagvuru formunun
bir fotokopisinin teslim alinmasi, 6grencilerin stajlari ile ilgili staj sigortasi giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi, 6grencilerin staj sigorta prim bildirgelerine iligkin belgelerin siiresi i¢inde hazirlanarak
ilgili kurum ve birimlere gonderilmesi.

Mezun olmaya hak kazanan ve Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden mezuniyetleri danismanlari ve ilgili
birimler tarafindan onaylanan dgrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.
Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

E-Uygulamalarin  (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanici yetkisi
dahilindeki isleri siiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin takibini yaparak gerekli ig ve iglemleri yiirtitmek.

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

Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, génderilecek olan askerlik belgelerinin (EK-C2)
diizenlenmesi ve gonderilmesi.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.

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

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

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani1/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Meltem UCAK
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Miinevver CIVELEKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Saglik Bakim Hizmetleri B6liim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazigma, kurul kararlar
v.b tiim faaliyetlerin yiriitiilmesi.
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16.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve iglemleri bu kapsamda yerine getirmek.
E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER, OBS v.b) kullanici 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 kararlarinin yazim ve imza siireclerini
yluriitmek.

Boliim Kurul Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin baskalar1 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) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1

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.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsamimda 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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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Mustafa KURT
Bagh Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar Isletmeni Giilseren CELIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri

B w

NGO

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, ilgili yonetmelikler ve ydnerge
degisiklerini takip etmek.

Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularmi ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek.

Ogrenci Islerine gelen telefonlari cevaplandirilmak.

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar1 gibi egitim-6gretim ile ilgili gerekli isleri yerine
getirmek.

Ogrencilerden gelen biitiin dilekgeleri sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirarak ilgili birimlere yonlendirmek.
Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 resmi belgeleri talep edildigi taktirde hazirlamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular1 web sayfasinda veya duyuru panolarmda duyurusunu
yapmak.

Kayit silme, kayit dondurma talebinde bulunan &grencileri Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmek.

Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde ders ve staj muafiyeti bagvurusu yapan dgrencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan muafiyet degerlendirme sonuglarmin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilmesi.

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregince Fazla AKTS ders almasi
danigman 6gretim elemani tarafindan onaylanan 6grencilerin Yénetim Kurul Karar ile Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen
siireler igerisinde kayit yenileme islemini gergeklestiremeyen ve danisman Ogretim elemani
tarafindan ders alma talebi onaylanan dgrencilerin Yénetim Kurul Karari ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
Yatay gecis basvurusu kabul edilen dgrencileri Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilmek.

Yatay gecis bagvurusu ilgili boliim baskanlig: tarafindan kabul edilen ve kayit yaptiran 6grencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan ders intibak islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Ozel dgrencilik basvurusu ile ilgili islemleri yiiriitmek

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile ilgili yazismalari yapmak, programlara gelen-
giden dgrencilerin ders intibaki ile ilgili kararlart Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmek.
Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiirtitmek.
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. Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, disiplin sorusturmasi sonucunda alinan
kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve disiplin sorusturma sonucunun dgrenciye, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

Ogrenci temsilcisi se¢im takvimine gore dgrenci temsilciligi segimlerinin yapilmas1 ve 6grenci
temsilcisi segilen dgrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligma bildirilmesi.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Mezun olmaya hak kazanan ve Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden mezuniyetleri danismanlari ve ilgili
birimler tarafindan onaylanan dgrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.
Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

E-Uygulamalarin  (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanic1 yetkisi
dahilindeki isleri siiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

Kendi birimiyle ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ylriitmek.

Tanimlanan gorev tanimi ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik

ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, génderilecek olan askerlik belgelerinin (EK-C2)
diizenlenmesi ve gonderilmesi.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmek.
Baglh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cer¢evesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ [ 202 i/ [ 202
imza imza
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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Miinevver CIVELEKOGLU
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Meltem UCAK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli yazisma, kurul
kararlar1 v.b tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi.

o ks w

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve iglemleri bu kapsamda yerine getirmek.
E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER, OBS v.b) kullanici 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 kararlarinin yazim ve imza siireclerini
yluriitmek.

Boliim Kurul Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin baskalar1 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) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1

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 6nceden bildirmek.

Bagli oldugu st yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmas: 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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