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SHMYO-GT-14 19/10/2017
1. GOREVIN ADI
Bina Sorumlusu

2. GOREVIN TANIMI
Yiksekokul Binasinda Sogutma-Isitma-Baca-Havalandirma Sistemleri, Elektrik, Su
Tesisatlari, Yangin Tesisat Cihazlari Ve Bina Sabit Demirbaslarinin, Bakim-Onarim ve
kontrolliniin yapilmasini saglar. Bu kapsamdaki islevleri organize eder.

3. GOREVLERI

3.1  Sogutma-lsitma-Baca-Havalandirma Sistemleri, Elektrik, Su tesisatlari, Yangin
Tesisat Cihazlari ve Bina Sabit Demirbaslarinin ve bakim-onarim ve kontroliiniin
yapilmasini saglar; bilgisayar arizalari ile ilgili Kampus Bilgi islem Merkezi ile
iletisimi saglar; bahge temizligi ve diizenlemesine iligkin isleri organize eder.

3.2 Binalarin yangindan korunmasi kapsaminda; ihtiya¢c duyulabilecek malzemeleri
elinden geldigince tespit ederek arizali olanlari ya da kullaniimis olanlari Sivil
Savunma Amirine bildirir.

3.3  Mevcut oda ve anahtarlarinin kullanicilarina teslimi ve geri alinmasini saglayarak
birer adet yedeklerini muhafaza eder.

3.4 Binada olusan arizalar igin ilgili birimlere basvurarak ariza sonuglanana kadar
slireci takip eder.

3.5 Sogutma ve isitma sisteminin galisir durumda olup olmadiginin kontrol eder.

3.5.1 Ariza tespit veya bildirimi durumunda gerekli islemleri baglatir.
3.5.2 Ariza bakim ve onarimi i¢in gerekli kisilerle irtibata gecer.

3.6 Bina ve bahge temizligi, malzeme tasima vb. sorumluluk alanlarindaki destek
hizmetlerinin organizasyonunu yapar ve kontrol eder.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Bina Sorumlusu Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Sekreteri
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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
DERS ARACLARI SORUMLUSU GOREV TANIMI

Belge Kodu: Yayin Tarihi: Guncelleme No: Guncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-17 19/10/2017

1. GOREVIN ADI: Ders Araclari Gorevlisi

2.GOREVIN TANIMI: SHMYOQ’ nda siniflarin ve egitim araglarinin derse hazirlanmasi, 6grenci

yoklama dosyalarinin takibi gérev alanini olusturur.

3. GOREVLERI:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Ders programlarina gore derslikleri hazir hale getirir, egitim arag ve gereglerini hazir
bulundurur.

Ogrenci yoklama dosyalarinin takibini saglar.

Yoklama dosyasi alinmamis ya da yapilmamis dersler hakkinda 6grenci isleri birimini
bilgilendirir.

Ders bitiminde siniflarin; egitim arac ve gereclerini, havalandirma, temizlik vb.
kontrolini yaparak bir sonraki derse hazirlar.

Ogrenci islerinden gelen duyurular 6grenci ilan panolarinda ilan eder ve tarihi gecen
ilanlari kaldirir.

Konferans, seminer, sosyal etkinlik v.b organizasyonlarda salon ve ses diizenini
hazirlar. ihtiyaca gore fotograf cekimi ve kamera kaydini yapar.

Sinav donemlerinde derslikleri 6grenci isleri biriminin hazirladigi oturma dizenine
gore hazir hale getirir.

Projeksiyon cihazlarinin ayda bir filtre temizligini ve bakimini yapar.

Yilsonunda, dersliklerin bir sonraki yila hazirlanmasini (yitkama, duvarlarin silinmesi,
boyasi, siralarin temizligi vb.) saglar.

Yilsonunda, ders araglarinin (bilgisayar, maket, yazi tahtasi vb.) bir sonraki yila
hazirlanmasini saglar.

Ust Yonetimin verdigi diger isleri yapar

4. SORUMLULUK:

Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ders Araclari Sorumlusu Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiiksekokul Sekreteri
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\: Belge Kodu: Yayin Tarihi: Gincelleme No: Gincelleme Tarihi:
SHMYO-GT-006 19/10/2017
GOREVIN ADI
insan Kaynaklari Memuru

GOREVIN TANIMI
Yiksekokulumuz idari ve akademik personelinin atama, kadro, emeklilik, izin vb. 6zlik
haklariile ilgili is ve islemleri yaritir.

GOREVLERI

1. Akademik ve idari personelin atama Oncesi ve sonrasi islemleri, akademik
personelin yeniden atama islemleri, gorevde yikselme, sicil ve disiplin islemleri,
emeklilik, naklen ayrilma, istifa islemlerini yapar.

2. Akademik ve idari personelin terfi islemleri (Kidem, kademe, derece terfileri) SSK ve
Bag-Kur hizmetlerinin Emekli Sandigiyla birlestiriimesi icin gerekli islemleri; aciktan
atanan personelin SGK’'na girislerini, gorevden ayrilan ve/veya emekli olan
personelin SGK’dan cikis islemlerini yapar;

3. Bos dolu kadro tespit ve takibini yapar.

4. idari ve akademik personelin izin ve raporlarini takip eder.

5. Pasaport islemlerini yapar.

6. Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme islemlerini yapar.

7. Yiksekokulumuzda ders verecek ogretim elemanlarinin ders gorevlendirme
islemlerini yapar.

8. Maliyil yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerini hazirlar.

Akademik ve idari personel igin kimlik karti islemlerini yapar.

10. Akademik personelin proje calismalari ile ilgili yazismalari yapar.

11. idari goérevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip eder.

12. Yardimci hizmetler sinifi  personelinin  6grenim degisikligi, hizmet sigorta
degerlendirilmeleri, terfi islemlerini ve sicil islemlerini yaritir.

13. Sireli ve genel yazismalari yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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14. Akademik personelin bilimsel yayin ve etkinliklerinin takibini yapar.

personel 6zlik dosyasinda saklar.

15. Personel ile ilgili tim evrak ve egitimler sonrasinda aldigi sertifikalarin bir kopyasini
16. Ust yonetimin verdigi diger isleri yapar.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
MAAS-TAHAKKUK MEMURU GOREV TANIMI

Belge Kodu: Yayin Tarihi: Guncelleme No: Guncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-10 19/10/2017

1. GC')R_EViN ADI
Mali Isler Maas Tahakkuk Memuru

2. GOREVIN TANIMI
Yuksekokulumuz bunyesindeki akademik ve idari personelin maas, ek ders

islemleri, tedavi giderleri 6demeleri ve personelin tim 06zluk haklarindan dogan

harcamalar ile ilgili tim hizmetler, gorevin kapsamini olusturmaktadir.

3. GOREVLERI

3.1. Insan Kaynaklari Biriminden gelen personel bilgilerini (atama, terfi, kidem vb.)
kodlar, degisiklikleri takip eder ve bilgileri gunleyerek bilgisayara aktarir.

3.2.

3.3. Tum calisanlarin maas, ek ders, tedavi giderleri ve SGK prim o&deme
islemlerini yapar.

3.4.

3.6. Akademik ve idari personelin istekleri dogrultusunda maas belgesi hazirlar.

3.7. Personelin maaslarindan kesilen emekli keseneklerini internet ortaminda SGK’
na aktarir.

3.8. Zorunlu staj kapsamina giren ogrencilerin, SGK’na bildirimi ve primlerinin
aktariimasi iglemlerini yapar.

3.9. Yuksekokul kadrosuna atanan, Ucretsiz izinden donen personelin ek maas
evrakini hazirlar.

3.10. Yuksekokula ders vermek Uzere gorevlendirilen 6gretim elemanlarina ait ek
ders ve sinav Ucreti tutarlarinin hesaplanmasi, takibi ve 6deme islemlerini
yapar.

3.11. Yuksekokulumuzdan ilisigi kesilen ve her turlt fazla 6deme alan personele ait
bor¢ hesaplama féyuna hazirlar.

3.12. Personelin Mahkeme karari ile bildirilen hak edislerini hazirlar, 6deme
islemlerini yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Maas-Tahakkuk Memuru Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Sekreteri
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3.13. Mahkeme kararlari geregi,

personel maaslarindan icra, nafaka vb.

kesintilerinin yapilmasini saglayarak, ilgili kurumlara bildirimini yapar.

3.14.
3.15.
3.16.

Birimle ilgili yazisma ve arsivieme iglemlerini yapar.

Her yilin sonunda (aralik ayi iginde) fiili hizmetten yararlanan personelin, fiili

hizmet tutarlarini hesaplayip Strateji Gelistirme Dairesine teslim eder, internet

ortaminda SGK’na gonderir.
3.17. 6245 sayilh kanunla degisik 48.mad. uyarinca
serbest seyahat karti iglemlerini yapar.

3.18. Ust Yonetimin verdigi diger isleri yapar.

4. SORUMLULUK
Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ilgili personele tahsis edilen

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Maas-Tahakkuk Memuru Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Sekreteri
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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERI BiRiM SORUMLUSU GOREV TANIMI
Belge Kodu:

Yayin Tarihi:
SHMYO-GT-007

19/10/2017

Gincelleme No:

1.GOREVIN ADI

Gincelleme Tarihi

Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

2.GOREVIN TANIMI

Ogrenci isleri biriminin koordinasyonunu saglamaktir.

3. GOREVLERI

3.1. Ogrenci igleri Birimi tarafindan yapilan tim isleri yapar ve yapilmasini saglar.
4.

3.2.0grenci isleri memuru tarafindan yapilan islemlerin kanun ve yoénetmelikler
gercevesinde yapilip yapilmadigini kontrol eder.
SORUMLULUK

YO Sekreterine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN
Ogrenci isleri Sefi

Yiksekokul Kalite Koordinatori

ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri
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L SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERi MEMURU GOREV TANIMI

o Belge Kodu: Yayin Tarihi: Guncelleme No: Guncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-008 19/10/2017

1.GOREVIN ADI
Ogrenci isleri Memuru
2.GOREVIN TANIMI

Ogrenci isleri Birimi'ndeki, egitim-6gretim hizmetlerine yénelik her tirli islemi

yapmakla sorumlu olan idari personeldir.
3.GOREVLERI

3.1. OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilere ilk kayit ile ilgili evraki postalar, ilan
edilen tarihler arasinda muracaat eden 6grencilerin kayit kabul islemlerini yapar.
3.2. Oracle dgrenci otomasyonundan, kayit yaptiran égrencilerin kayitlarini
onaylar, dgretim yili derslerini 6grenciler Uzerine yukler, derslere sube acar, her
ogrenci hareketini (kayit silme, kayit dondurma, mezuniyet), haftalik ders
programlarini, final sinav tarihlerini, 6grenci notlarini sisteme isler.

3.3. Rektdrlik Makamindan gelen 6grenci kontenjanlarinin, intibak
kontenjanlarinin, yatay gegis kontenjanlarinin, akademik takvimin ve sube
sayllarinin belirlenmesi ile ilgili iglemleri yapar.

3.4. Derse girecek ogretim elemanlarinin belirlenmesi igin gereken iglemleri
yapar.

3.5. Haftalik ders programlarinin belirlenmesi igin gereken islemleri yapar.

3.6. EQitim dgretim plani degisiklikleri igin gereken iglemleri yapar.

3.7. Ogrenciler ile ilgili hazirlanan periyodik yazilari (Ek-2 6grenci bilgileri, disiplin
ile ilgili yazigmalar, Kredi ve Yurtlar Kurumu aylk bilgi tablosu vb.) Rektorlik
Makamina gdnderir ve oracle otomasyon programina girislerini yapar.

3.8. Sinav tarihlerinin belirlenmesi icin gereken islemleri yapar.

3.9. Ogrenci temsilci segimleri igin gereken iglemleri yapar.

3.10. Ogrencilerin askerlik iglemleri igin askerlik subeleri ile gerekli yazismalari
yapar

3.11. Ogrenci kimlik kartlari ile ilgili islemleri yapar.

3.12. Ogrencilerin kayit yenileme, kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sefi Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Sekreteri
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3.13. Sinav (kurul, final, batinleme, tek ders ve mazeret sinavlari) evrakinin
hazirlanmasi, basilmasi, arsivienmesi; sinav salonlarinin hazirlanmasi, sinav
sonuglarinin teslim alinmasi ve ilanina iligskin islemleri yurGtar,
3.14. Burs alan 6grencilerin basari durumlarini istek halinde ilgili kurumlara
bildirir.
3.15. Ogrencilerin yil igi uygulamalari ve yaz staji igin gereken iglemleri yapar.
3.16. Mezuniyet belgesi ile kayit yaptiran 6grencileri belirler ve ilgili 6grencilerden
lise diplomalarini ister.
3.17. Mezuniyet tdreni tarihini ilan eder, salon tahsisi, clppe temini, davetiye
basimi igin ilgili birimlere yazi yazar, mezuniyet torenine katilacak ogrencileri
belirler.
3.18. Her ders icin yariyillarina ve kurullarina gére devam takip cgizelgelerini
hazirlar ve devam durumunu izler.
3.19. Af ile gelen 6grenci iglemlerini yapar.
3.20. Ogrenci ile ilgili tim belgeleri ( dgrenci belgesi, not dékiimii, yaz staji
belgesi, mezuniyet belgesi vb.) dizenler.
3.21. Diploma verilmesine iligkin iglemleri yaratar.
3.22. Ogretim yili basinda tiim derse giren 6gretim elemanlarindan yazi ile ders
iceriklerini ister.
3.23. Disiplin sorugturmasi ile ilgili igslemleri yurGtar.
3.24. Ogrenci islerindeki tim evraklarin arsivienmesini saglar.
3.25. Egitim-6gretim ve Ogrencilere ait istatistikleri hazirlar.
3.26. Yuksekokul ile ilgili anketlerin ve geri bildirim formlarinin uygulanmasini ve
isleyisini sagdlar.
3.27. Ust ydnetimin verdigi diger isleri yapar.

4.SORUMLULUK

Ogrenci igleri Birim Sorumlusu ve Yiiksekokul Sekreteri'ne kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sefi Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Sekreteri
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1. GOREVIN ADI

Satin alma Memuru

2. GOREVIN TANIMI

Yuksekokulumuz mal ve hizmet alimlar, yillik butge ve faaliyet raporu
hazirlanmasina iligkin isleri yarttar.

3. GOREVLERI
3.1. Mal ve hizmet alimlarina ait islemleri yapar.

3.2. Telefon ucretlerinin 6deme iglemlerini yapar.

3.3. Firma uUzerinden c¢alisan temizlik iscilerinin puantajini hazirlar ve diger
islemlerini yapar.
3.4. Yolluk 6deme evrakini hazirlar.

3.5.  Yillik faaliyet raporunu hazirlar.

3.6. Yuksekokulun yillik butgesi ile ilgili verileri hazirlar ve elektronik ortamda ilgili
birime iletir.

3.7.  Ust yonetimin verdigi diger igleri yapar.

4. SORUMLULUK
Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Satinalma Memuru Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Sekreteri
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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
SiViL SAVUNMA AMIRi GOREV TANIMI

Belge Kodu: Yayin Tarihi: Guncelleme No: Guncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-012 19/10/2017

1. GOREVIN ADI

Sivil Savunma Amiri

2. GOREVIN TANIMI
Dogal afet, yangin ve benzeri durumlarda can ve mal kaybini 6nlemek veya en
aza indirmek amaciyla yetkisi kapsaminda gerekli tedbiri alir; meydana gelmis bir
dogal afet, yangin ve benzeri durumlarda ise olusturulmus ekipler ile organize bir
sekilde olaya midahale eder; sivil savunmaya iligskin verilmesi gerekli egitimleri
planlar ve yurutdr.

3. GOREVLERI

3.1 Binalarin yangindan korunmasi ve sivil savunma hizmetleri kapsaminda
ekipleri olusturur ve gerekli gincellemeleri yapar.

3.2  Ekiplerin teorik ve pratik egitim alabilmeleri i¢in girisimlerde bulunur.

3.3 Yangin, deprem ve benzeri durumlarda olusturulmus bu ekipler ile birlikte
olaya mudahale eder. Profesyonel ekiplerin olay gerine gelmesi
durumunda; ihtiya¢ duyulmasi halinde profesyonel ekipleri yoneten kiginin
emrine girerek ekiplerle birlikte gorev yapar.

3.4  Sivil savunma hizmetleri ve binalarin yangindan korunmasi kapsaminda;
ihtiyagc duyulabilecek malzemeleri tespit eder, temin edilmesi icin
girisimlerde bulunur ve mevcut malzemelerin bakim ve onarimlarinin
yaptiriimasi igin idareye bilgi verir.

3.5 Sivil savunma hizmetleri ve binalarin yangindan korunmasina iliskin
Onlemler kapsaminda gerekli ydnerge pano ve cgergevelerini hazirlar ve
guncelleme islemlerini yapar. Yangin Korunma Yonergesini hazirlar ve
guncelligini saglar.

3.6  Gerek gorulmesi halinde énceden ilgili kisiler bilgilendiriimek suretiyle; fikir
alisverisinde bulunulmasi amaciyla ekip baslari ile toplantilar diizenler.

3.7 Sivil savunma hizmetleri ve binalarin yangindan korunmasi kapsaminda

yazigmalari yapar.

4. SORUMLULUK
Yuksekokul Muadurune kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sivil Savunma Amiri Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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1. GOREVIN ADI
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi.
2. GOREVIN TANIMI
Harcama yetkilisi adina taginirlar teslim almak, korumak, kullanim yerlerine
teslim etmek, Tasinir Mal Yonetmeligi'nde belirtilen esas ve usullere goére
kayitlari tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisi’ nin gérev alanini olusturur.

3. GOREVLERI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari;
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlgerek teslim alir, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima veriimeyen taginirlari  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eder.

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim alir; bunlarin kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesini onler.

3.3 Tasinirlanin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar tutar, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenler ve tasinir yénetim hesap cetvellerini ve periyodik
yazigsmalari konsolide gorevlisine gonderir.

3.4 Tuketime veya kullanima verilecek taginirlari gerekli belgeleri dizenlemek
suretiyle ilgililere teslim eder.

3.5 Ambarlarda mevcut tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi kapsaminda gerekli tedbirlerin
alinmasini saglar.

3.6 Sene baslarinda Harcama Biriminin malzeme ihtiyagc planlamasinin
yapilmasinda yardimci olmak i¢in gegcmis yil istatistiksel bilgilerini ve depo
mevcudunu bildirir.

3.7 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin  yonetim hesabini hazirlar ve harcama
yetkilisine sunar.

3.8 Konsolide Gorevilisi ve Sayistay Baskanliginca belirlenecek surelerde
hesap cetvellerini Sayigtay Baskanligi’'na gonderir.

4. SORUMLULUK

Mudure karsl birinci derecede sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduru
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Belge Kodu:
SHMYO-GT-16

19/10/2017

Yayin Tarihi:

Gincelleme No:

Gincelleme Tarihi:

1. GOREVIN ADI

Ulastirma Gorevlisi (Sofor)

2. GOREVIN TANIMI

Yiksekokula ait motorlu araglarin kullanimi, bakim-onarim islerinin takibi ve bunlara

iliskin evrakin hazirlanmasi ve bu

personeldir.

3. GOREVLERI

islemlerin sonuclandiriimasi ile sorumlu idari

3.1Egitim ve idari hizmetlerde gereksinim duyulan motorlu arag ile ulasimi saglar.

3.2 Motorlu araglarin gérev emri belgesinin hazirlanmasi; bakim ve onarim, sigorta-vize

ve benzeri islemlerini takip eder, yapar ve yapilmasini saglar.

3.3Motorlu araglara iligkin periyodik yazismalari yapar.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Muduri
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& Belge Kodu: Yayin Tarihi: Giincelleme No: Guncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-013 19/10/2017
1.GOREVIN ADI

Yardimci Hizmetler Personeli.

2.GOREVIN TANIMI

Yiksekokuldaki hizmet islerine yardimci olan personeldir. Yardimci Hizmetler Sinifinda
Hizmetli Unvanh personel tarafindan yaratalir.

3.GOREVLERI

3.1. Binave Kampus igerisindeki evraklari yerlerine ulastirir.
3.2. Binaigi duyuru ve ilanlariilgili panolara asar ve gikartir.

3.3.  Yuksekokul ile ilgili malzemelerin taginmasi ve diizenlenmesi islerini yapar.
3.4. Cay ocagl kapsamindaki hizmetleri yerine getirir.
3.5.  Binanin temizlik ve diizenine yardimci olur.

3.6. Y.O. Binasini agar, kapatir, De-karti olmayanlarin binaya giris cikigslarina yardimci olur.
3.7. Ders araglari gorevlisine gerektiginde destek olur.
3.8. Birimlerin fotokopi islerine yardimci olur.

3.9. Ust yonetimin verdigi diger gbrevleri yapar.

4.SORUMLULUK

Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yiksekokul Bina Sorumlusu

Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Sekreteri




%, SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
- YONETICi SEKRETERi GOREV TANIMI
\“‘h Belge Kodu: Yayin Tarihi: Guncelleme No: Glncelleme Tarihi:
SHMYO-GT-15 19/10/2017

D.E.U

1. GOREVIN ADI

Yonetici Sekreteri

2. GOREVIN TANIMI

Yonetici Sekreteri, Yonetime destek hizmeti veren Kurum igi ve kurum disi
iletisimi saglayan, yonetsel toplanti organizasyonlarini ve ilgili yazismalari, evrak kayit

ve takip islerini yuriten idari personeldir.

3. GOREVLERI

3.1  Yuksekokulun kurum igi ve kurum digi iletisimini saglar.

3.2  Mudirlik Makaminin resmi yazismalarini yapar ve dosyalar.

3.3  Yuksekokulun evrak kabul, kayit ve dagitim islemlerini yapar.

3.4  Yiksekokul kurullarinin toplanti duyurusunu vyapar, karar tutanaklarini yazar,
kararlarin imzalarini takip eder, dagitimini yapar ve arsivlenmesini saglar.

3.5  Ust Yénetimin randevu ve toplantilarini diizenler.

3.6  Tesekkiir, kutlama vb. yazilari hazirlar, gonderilmesini saglar.

3.7  Ust Yonetimin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

3.8  Yuksekokulun e-postasini takip eder.

4. SORUMLULUK

Yiksekokul Midirine ve Yiksekokul Sekreteri'ne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL KURULU GOREV TANIMI

Belge Kodu:
SHMYO-GT-003 19/10/2017

Yayin Tarihi: Giincelleme No:

Gincelleme Tarihi:

1. GOREVIN ADI

Yiksekokul Kurulu Gérev Tanimi

2. GOREVIN TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Mudur’in baskanlhiginda Midir Yardimcilari ve Yiiksekokul Program
Baskanlari’'ndan olusur. Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Kurulu’na raportor olarak katilir.

Yiiksekokul Kurulu, olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar. Midir, gerekli
gordugi hallerde Yiuksekokul Kurulu’nu toplantiya gagirir.

3. GOREVLERI

3.1.Ylksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle

ilgili esaslari, plan, program, egitim-6gretim takvimini kararlastirir.

3.2. Yuksekokul Yonetim Kurulu’na liye seger.

3.3.Kanun ve yonetmeliklerde verilen diger gbrevleri yerine getirir.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Kurulu, DEU Rektdrii’ne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

Yiksekokul Muduri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Muduri
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; . b YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI
\“‘ﬂ? Belge Kodu: Yayin Tarihi: Glincelleme No: Gincelleme Tarihi:
SHMYO-GT-002 19/10/2017

1. GOREVIN ADI

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi

2. GOREVIN TANIMI
Mudir Yardimcisi, akademik ve idari konularda Madiir'e yardim eder. Madir Yardimcisi,
Mudur tarafindan g yil sure ile atanir. Mudurin goérevi sona erdiginde yardimcilarinin da
gbrevi sona erer. Mudur ve Mudur Yardimcilari, Yardimcilarin gérev dagilimina birlikte karar
verirler.

3. GOREVLERI

3.1. Maddr olmadiginda, mudurin énerisi ile yerine vekalet eder.

3.2. Yuksekokul Kurulu’nun ve Yilksekokul Yonetim Kurulu'nun Gyesidir, kurul toplantilarina
katilir, Kurul kararlarinin uygulanmasina yardimci olur.

3.3. Maddar ile birlikte yapilan goérev dagdiliminda tanimlanan gorevlerin yerine getiriimesini
saglar, izlemini yapar. (6grenci topluluklar ile ilgili faaliyetlere yardimci olmak, mezuniyet
komisyonu, staj kurulu, depo-ayniyat kurullarina bagkanlik etmek, okul faaliyetlerini
izlemek icin kullanilacak formlarin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve sonuglarin
yorumlanmasina yardim etmek, egitim planlarinin olusturulmasi ve degerlendiriimesine,
bunlarin Yiksekokul kuruluna sunulmak Uzere hazirlanmasina yardim etmek, mezuniyet
térenini hazirlamak, 6grencilerin kuruma adaptasyonu slrecini organize etmek, yabanci
uyruklu 6grencilere yardimci olmak, vb.)

3.4. Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardimci olur.

3.5. Belli araliklarla birimlerin galismalarini degerlendirir, hedeflerine ulasmalari igin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglar.

3.6. Yuksekokul Mdudurligi’'ntin verdigi yonergeler dogrultusunda c¢aligsmalarini  strdrr,
gorevlendirildigi konularda galisanlari kurumun menfaatleri dogrultusunda etkin ve verimli

bir sekilde yonlendirir.

3.7. Yonetimi Gozden Gegirme toplantilarina katilir.
3.8. Kurum i¢i sivil savunma tedbirlerini alinmasina yardimci olur.
3.9. Mudir'dn vermis oldugu diger gorevleri yerine getirir.

4. SORUMLULUK
Madur Yardimcisi, Miadur’e kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Mudur Yardimcisi Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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& Belge Kodu: Yayin Tarihi: Glincelleme No: Glincelleme Tarihi:
SHMYO-GT-001 19/10/2017

1. GOREVIN ADI
Saglik hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Muddri

2. GOREVIN TANIMI

Midir, yiksekokul ve yiksekokula bagh birimlerin; yliksekégretimin amaclari
dogrultusunda, ana ilkeleri gozeterek, ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde isleyisini
saglamak ve denetlemekle gorevlidir.

Midir, Gc yil icin DEU Rektérii tarafindan 2547 sayil kanuna gére DEU akademik kadrosu
icinden segcilerek atanir. Suresi dolan Midir yeniden atanabilir. Midir’iin en ¢ok iki
yardimcisi bulunur. Miduriin gérevi sona erdiginde yardimcilarinin gérevi de sona erer.
Mudur’e gorevi basinda olmadigl zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Géreve vekalet
alti aydan fazla siirerse, yeni bir miadur atanir.

3. GOREVLERI

3.1. Yuksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu’na baskanlik eder, Kurul

kararlarini uygulatir ve yiiksekokul birimlerinin diizenli galismasini saglar.

3.2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve

isleyisi hakkinda Rektor’e rapor verir.

3.3. Yuksekokulun 6édenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige

bildirir, bltge ile ilgili dnerisini, Yiksekokul Yonetim Kurulu’nun da gorisini aldiktan

sonra Rektorlige sunar.

3.4. Yuksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gozetim ve

denetim goérevi yapar.
3.4.1. Ogrenci ya da yiiksekokul akademik ve idari personeli ile ilgili disiplin
islerini Disiplin Kurulu’na havale eder, Yonetim Kurulu’nun gérevlendirdigi
Disiplin Kurulu’nun raportorliglni yapar, sorusturma dosyalarini takip eder,
Disiplin Kurulu’nun almis oldugu kararlari uygular ve uygulatir.

3.5. 2547 sayili kanunla kendine verilen diger gorevleri yapar.
3.5.1. Yiksekokul ve bagl birimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglar.
3.5.2. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yuratilmesini saglar, takip ve kontrol eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Mudir Yardimcisi

Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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SHMYO-GT-001 19/10/2017

3.5.2.1.Ders gorevlendirmelerini onaylar.

3.5.2.2.Her yariyil basinda 6gretim elemanlarinin ders yiki bildirim
formlarini inceleyip, onaylayarak Muhasebe birimine iletilmesini saglar.

3.5.2.3.Kurum hizmetlerine olan talep durumunu inceler, yeni
programlarin agilmasi ve yeni hizmet arzi gerceklestirmek igin
calismalar yapar, Yiksekokul Kurulu’na 6nerilerde bulunur.

3.5.2.4.Yuksekokulda mevcut idari ve akademik personelin 6zlik
dosyalarindaki raporlari sicil amiri olarak diizenler.

3.5.3. Kurumun menfaatlerini gbz dntinde bulundurarak, siirekli ve diizenli
gelismesini saglamak lGzere hedefler belirlenmesi ve yontemler
olusturulmasini saglar, tim birimleri ve calisanlarini bu dogrultuda yonlendirir
ve idare eder.

3.5.3.1.Yuksekokul stratejik hedeflerini degerlendirerek yeni hedef
gereksinimini belirler.

3.5.3.2.Yuksekokulun stratejik hedeflerine ulasiimasi yéniinde yapilan
calismalari degerlendirerek hedeflere ulasmak icin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglar.

3.5.4. Kurum hizmetlerinin ulusal, uluslararasi standartlarla uyum icinde
verilmesini saglar, kalite sistemi kurma, kurum iyilestirme ve gelistirme
calismalarina katilir ve bu konuda her tiirlii destegi saglar.

3.5.4.1.TUm calisanlarin yetki ve sorumluluklarini belirlenmesine ve
tim calisanlari bu ¢ercevede gorevlendirilmesine, verimli
calismalarinin saglanmasina ve bu dogrultuda giidiilenmelerine
yardimci olur ve gereken kosullarin olusmasini saglar.

3.5.4.2.Yonetimin gozden gecirilmesi icin belirli araliklarla toplantilar
diizenlenmesine araci olarak kurumdaki etkinliklerin akisina yardimci
olur. Yonetimi gbzden gegirme toplantilarina bagkanlk eder.

3.5.5. Kurumun tim varliklarinin korunmasina ve yonetimi icin her turli
onlemin alinmasina yardimci olur ve bunlari belirli araliklarla denetler.

3.5.5.1.Gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Mudir Yardimcisi Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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Belge Kodu:

SHMYO-GT-001 19/10/2017

Yayin Tarihi: Giincelleme No:

Gincelleme Tarihi:

3.5.5.2.Kurum igi sivil savunma tedbirlerinin alinmasini saglar ve

denetler.

3.5.5.3.Teknolojik 6mriini tamamlamis makine ve techizatlarla yapilan
hizmet alanlarini saptar, yenileme programlari hazirlar ve son
teknolojinin kullanilmasina yardimci olur.

3.5.5.4.Malzeme yonetimi ve satin alma etkinliklerinin isleyisler

uyarinca yuratilmesini denetler.

3.5.6. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina ydnelik

girisim

lerde bulunur.

4. SORUMLULUK

Mudiir, DEU Rektdrii’'ne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yiksekokul Mudir Yardimcisi

Yiksekokul Kalite Koordinatori

Yiksekokul Muduri
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1. GOREVIN ADI
Yiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi.

2. GOREVIN TANIMI:

Yiiksekokul Sekreteri, Yiuksekokul blinyesinde calisan idari personelin sicil amiridir.
DEU rektéri tarafindan 657 sayili kanuna gore DEU iginde veya disinda gorev yapan
idari personel icinden atanir.

Valilik Makami’na, Rektorlik Makami’na, Emniyet MidirlGgli Makami’na gonderilen
imza sirkilerindeki yetkiye goére; tim resmi evraklara imza atmaya vyetkilidir.
Darphane Genel Midirligi’ne ait 2 numarali mihiri ve soguk mihird kullanmaya

yetkilidir.

3. GOREVLERI

3.1. Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu giindeminin hazirlanmasini saglar,

kurula sunar, kurullarda raportérlik yapar ve kararlarin yazilmasini saglar.

3.2. Yiksekokulla ilgili tim resmi yazismalarda Mudurlik makamina sunulacak evraklari

kontrol eder, paraflar ve imzaya sunar.

3.3. Astlarinin galismasini yonetir, koordine eder, verimliliklerini arttirmak tizere mesleki
yardimda bulunur.

3.4. idari personelin birinci derece sicil amiri olarak sicillerini doldurur ve Yiiksekokul
icerisinde, yasa ve yonetmelikler cercevesinde hareket etmelerini saglar.

3.5. Akademik ve idari personel ile 6grencilerin tim resmi evraklarini inceleyerek
paraflar, imzalar ve mahdrler.

3.6. Yuksekokul taslak biitgesini hazirlar ve Miidire sunar.

3.7. Akademik ve idari personelin maas gergeklesmesi evrakini imzalar.

3.8. Akademik ve idari personelin hasta yonlendirme evrakini imzalar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Muduri Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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3.9. Yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerde 6denecek glindelik ve yolluk evrakini
imzalar.

3.10. Memurlarin mesaiye gelis-gidislerini denetler.

3.11. idari personelin yillik ve 8ziir izinlerini onaylar.

3.12. Yiksekokul’un temizlik gibi genel hizmetlerini yapan personeli gérevlendirir, amaca
uygun gerceklestirilmesini denetler.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, Mudir’e karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Muduri Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Muduri
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SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL YONETiIM KURULU GOREV TANIMI
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1. GOREVIN ADI
Yiksekokul Yonetim Kurulu Gorev Tanimi

2. GOREVIN TANIMI

Yiksekokul Yonetim Kurulu, yonetsel faaliyetlerde Midiir’e yardimci olan bir karar organi

olup, Mudir’in baskanhginda, Mudur Yardimcilari ile Madar’Gn gosterecegi alti aday

arasindan Yiksekokul Kurulu tarafindan Uc¢ yil icin secilecek U¢ 6gretim Ulyesinden

olusmaktadir. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na raportor olarak katilir.

Yoénetim Kurulu, Mudar’ Gn ¢agrisi Gzerine toplanir.

3. GOREVLERI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Yiksekokul Kurulu’nun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiir'e
yardim eder.

Yiiksekokulun egitim, 6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin
uygulanmasini saglar.

Yiksekokul “un yatirim programi ve biitce tasarisini hazirlar.

Mudur’'un Yaksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi bitlin islerde karar alir.
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve
sinavlarina ait islemleri hakkinda karar verir.

Yonetim kurulu gerekli gordtgl hallerde gegici calisma gruplari, egitim- 6gretim
koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini dizenler.

2547 sayill YOK Kanunu’na gére, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ayni zamanda
Disiplin Kurulu gorevini ylrutir.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yerine getirir.

4. SORUMLULUK

Yiiksekokul Yénetim Kurulu, DEU Rektérii’'ne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Midird Yiksekokul Kalite Koordinatori Yiksekokul Midird




	BİNA SORUMLUSU GÖREV TANIMI
	DERS ARAÇLARI SORUMLUSU GÖREV TANIMI
	İNSAN KAYNAKLARI MEMURU GÖREV TANIMI
	MAAŞ-TAHAKKUK MEMURU GÖREV TANIMI
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİM SORUMLUSU GÖREV TANIMI
	ÖĞRENCİ İŞLERİ MEMURU GÖREV TANIMI
	SATINALMA MEMURU GÖREV TANIMI
	SİVİL SAVUNMA AMİRİ GÖREV TANIMI
	TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİ GÖREV TANIMI
	ULAŞTIRMA GÖREVLİSİ GÖREV TANIMI
	YARDIMCI HİZMETLER GÖREV TANIMI
	YÖNETİCİ SEKRETERİ GÖREV TANIMI
	YÜKSEKOKUL KURULU GÖREV TANIMI
	YÜKSEKOKUL MÜDÜR YARDIMCISI GÖREV TANIMI
	YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI
	YÜKSEKOKUL SEKRETERİ GÖREV TANIMI
	YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU GÖREV TANIMI

