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GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
Rektor Mudar Yrd.
Meslek Yiiksekokulunun fiziki donanimi ile insan Prof: Dr. Ogr. Gor. Dr. Fatma
. . Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
. v g kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
Semsi Nur Miidiir /Dog. Dr. : ve
saglamak, Mudr Yrd. Ogr. Gor
KARABELA - er. oor.

Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yuksekokulundaki hizmetlerin etkili ve verimli bir
sekilde yiritilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara
oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin
gergeklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde
komisyonlar olusturmak

Rektor
Prof. Dr.

Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlk etmek, Meslek
Yiksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek
Yiiksekokulu birimleri arasinda dizenli ¢calismayi saglamak,

Rektor
Prof. Dr.

Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yiksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini
saglamak,

Rektor
Prof. Dr.

Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili
sorunlarini tespit etmek, ¢6zlime kavusturmak,

Rektor
Prof. Dr.

Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ
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Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
Rektor Mudar Yrd.
y . . . Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
. Meslek..YuksekokqurTun misyon ve vizyonunu bel.lr.le?mek, Kemalettin AYDIN Nur TOFEKCI
bunu tiim ¢alisanlari ile paylagsmak, gerceklesmesi igin ve

calisanlari motive etmek,

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri
yapmak,

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Bitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en
Ust yoneticisi olarak harcama yetkisini elinde
bulundurmak,

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin bitge ilke
ve esaslarina, kanun tiiziik ve yénetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ergevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak,

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yiksekokulunun akademik ve idari personeli igin
ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi

Rektor

Madar Yrd.
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Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
etkinlikler diizenleyerek Meslek Yiksekokulunun stirekli Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Ogrenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢alismak, Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Midir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek
Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

e  Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki
personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

e idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak,

Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

e  Meslek Yuksekokulunda kalite bilincinin olusturulup
yayginlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite glivencesini
saglayarak gerekli uygulamalari gergeklestirmek,

Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
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ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ
Rektor Midir Yrd.
e  Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel arastirma Prof. Dr. Ogr. Gor. Dr. Fatma
ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla Meslek Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
Yiiksekokulunun misyon ve vizyonuna uygun olarak ve

yuritilmesini saglamak,

Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Meslek Yiksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda diger
kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak kaynak saglama
yoniinde ¢aba géstermek

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Midir Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Miidir Yrd. Ogr. Gér.
Goktiirk DELIGOZ

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Rektor
Prof. Dr.
Kemalettin AYDIN

Mdur Yrd.
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TUFEKCI
ve
Midiir Yrd. Ogr.

Gor. Goktirk

isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak

Kemalettin AYDIN

DELIGOZ
Rektor Mudar Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
e 5018 Kamu Mali Yonetiminin 32 Maddesi geregi Harcama Kemalettin Nur TUFEKGI
kisi kullanmak. AYDIN ve ..
vet Midar Yrd. Ogr.
GOr. Goktirk
DELIGOZ
e  Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, Rektor Mudar Yrd.
odillendirme, Performans degerlendirme, egitim verme, Prof. Dr. Mudar Yrd.




SAGLIK BiLiIMLERIi UNiVERSITESI

Dok. No:

ilk Yaym Tarihi: ../../2026

HAMIDIYE SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

Revizyon No/Tarih:

imza yetkisine sahip olmak.

GOREV DAGILIM CiZELGESI
Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
Ogr. Gér. Dr. Fatma
Nur TOFEKCi
ve
Miidir Yrd. Ogr.
GOr. Goktirk
DELIGOZ
Rektor Mudar Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr.
GOr. Goktirk

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci

kullanabilmek.

DELIGOZ
Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr.
GOr. Goktirk

Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri
karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

DELIGOZ
Rektor Midir Yrd.
Prof. Dr. Ogr. Gér. Dr. Fatma
Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve

Miidir Yrd. Ogr.
GOr. Goktirk

DELIGOZ
Rektor Midir Yrd.
e Saglk Bilimleri Universitesi Hamidiye Saglik Hizmetleri Prof. Dr. Ogr. Gor. Dr. Fatma
Meslek Yiksekokulunun temsil yetkisini kullanmak. Kemalettin AYDIN Nur TUFEKCI
ve
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Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
Miidir Yrd. Ogr.
Gor. Goktirk
DELIGOZ
Mudar Diger
Midirin olmadig zamanlarda Miudirlige vekalet etmek, | Dog. Dr. Semsi Nur Midir Yardimcisi
KARABELA
Midiir Yardlmcﬂarl/ Meslek Yiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi Midur Diger
yoniinde gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak, Dog. Dr. Semsi Nur Mudur Yardimcisi
KARABELA
. . . Midur Diger
=y . Meslek Yiiksekokulunda akademik koordinasyonunu ve . -
Fatmanur Ogr' Gor. Dr. yuritilmesini saglamak, ilgili komisyonlari olusturmak, Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimeisi
¥ H KARABELA
TUFEKCI — =
Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Mudir Diger
ve ve faaliyetlerine katilmak ’ Dog. Dr. Semsi Nur Midir Yardimcisi
! KARABELA
s T . Midur Diger
GOk-tu.r_k Ogr' Gor. Meslek Yiksekokulunun Stratejik Faaliyetleri hazirlamak, Dog. Dr. Semsi Nur Midur Yardimcisi
DELIGOZ KARABELA
Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini Mudar Diger
saglamak Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
! KARABELA
Midirin herhangi bir nedenle giin igerisinde makaminda Midur Diger
bulunmadigi zamanlarda imzalanmasi gereken (Mevzuat Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
geregi bizzat Midiir tarafindan imzalanmasi 6ngorilen KARABELA
yazi ve onaylar harig), ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilari imzalamak,
Mudar Diger
Akademik Genel Kurul raporlarinin hazirlamak, Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
KARABELA
Seminer programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Midur Diger
yapmak, Midir Yardimcisi
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Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu

Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Dog. Dr. Semsi Nur

Mudirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Dog. Dr. Semsi Nur
KARABELA

KARABELA
= . Midur Diger
e QYP, 35. Madde, 38. Madde, 39. Madde kapsamindaki . -
. . o " Dog. Dr. Semsi Nur Mudur Yardimcisi
faaliyetlerinin takibinin saglamak, KARABELA
Mudar Diger
o lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak, Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
KARABELA
« M et Bncesi itim-caretim ile ileili i Madir Diger
' ez.un.llye oncesi ve sonrasi egitim og“re" im ile ilgili tim Dog. Dr. Semsi Nur Miidiir Yardimeisi
isleri diizenlemek, kontrol etmek ve yiritmek, KARABELA
. .. ) Midur Diger
. Yuka.rl.da bell'rtllen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme Dog. Dr. Semsi Nur Miidiir Yardimeisi
yetkisine sahip olmak KARABELA
e  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci Mudr Diger
¥ ) gergexies sne cves Dog. Dr. Semsi Nur Midir Yardimcisi
kullanabilmek, KARABELA
" Mada DIt
e Saglik Bilimleri Universitesi Hamidiye Saglik Hizmetleri uaur . - ler
. . o Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
Meslek Yiksekokulunun temsil yetkisini kullanmak, KARABELA
Mada DIt
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluklar gergevesinde imza uaur . - 'er
L . Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
yetkisine sahip olmak, KARABELA
Mada DIt
e 5018 Kamu Mali Yonetim Kanunun 32. Maddesi geregi uaur . - eer
. Dog. Dr. Semsi Nur Mudar Yardimcisi
Harcama yetkisi kullanmak, KARABELA
Mudar Diger

Muaduar Yardimcisi
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2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c Mudr . Diger MYO- .
maddelerinin geregini yapar, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
KARABELA Personel
Meslek Yuksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun Mudur : Diger MYO- .
ve diizen icinde calismasini saglar, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
KARABELA Personel
Meslek Yiksekokulunun Gniversite ici ve digi tiim idari Midur Diger MYO
islerini yrGtdr, istenildiginde st makamlara gerekli Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
bilgileri saglar, KARABELA Personel
Meslek Yiksekokulunun idari teskilatinda Midur Diger MYO
Nevin TORAMAN MESLEK gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokulu Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
YUKSEKOKULU MdidUrine 6neride bulunur, KARABELA Personel
: Mudar Diger MYO
SEKRETERI Kurum igi ve kurum disi yazismalari yuritilmesini saglar. Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
KARABELA Personel
Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Midur Diger MYO
Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
Yiiksekokulu Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere KARABELA Personel
duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar, uygulanmasini saglar,
Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir Mudar Diger MYO
durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
islerini takip eder; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb. KARABELA Personel
hizmetlerin yirutilmesini saglar,
Mudar Diger MYO
Tasarruf ilkelerini uygun hareket edilmesini saglamak, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
KARABELA Personel
. — Midur Diger MYO
Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapiimasini . .
saglamak, denetimini yapmak ve sonuglandirmak Dog. Dr. semsiNur | - Sekreterleri ve Idari
’ ’ KARABELA Personel
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S . s T Midur Diger MYO
° Ea:l::/::I;:;jazzst?:\l/gsr\f:::;:rk]d& basit bilgi istemi niteligi Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
! KARABELA Personel

e (Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin Midur Diger MYO
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, mevcut Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini KARABELA Personel
koordine etmek, kapi ve pencerelerin mesai saatleri
disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak,

e Meslek Yiiksekokulunda galisan idari, Teknik ve Yardimci Midur Diger MYO
hizmetler personel arasinda is bolimiini saglamak, gerekli | Dog. Dr. Semsi Nur |  Sekreterleri ve idari
denetim ve gdzetimi saglamak, KARABELA Personel

e  Egitim ve O0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde Midur Diger MYO
kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak, KARABELA Personel

e  Meslek Yiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri Mudar Diger MYO
haberdar etmek, Meslek Yiiksekokulu icin alimi yapilan her | Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
trld mal ve malzemelerin alimlarinin tasinir kayit kontrol KARABELA Personel
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

o  Meslek Yuksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve Mudar . Diger MYO- .
giincellenmesini saglamak, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari

KARABELA Personel

o Meslek Yiiksekokulu blinyesinde birim arsivi olusturup Midur Diger MYO
sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yénetmelikleri KARABELA Personel
dogrultusunda arsivienmesini saglamak,

o  Meslek Yiiksekokulunun protokol, basin ve halkla iligkiler Mudur . Diger MYO- .
ile ilgil is ve islemlerini dizenlemek Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari

! KARABELA Personel

e  Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli Mudar . Diger MYO- .

galismasini; bitln tiiketim —demirbas malzeme ve Dog. Dr. Semsi Nur | - Sekreterleri ve [dari
! KARABELA Personel
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Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
materyallerin temini ve kullaniimasina kadar gegen isleyisi
yonetmek,

e  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina Midur Diger MYO
yardim eder, Meslek Yiksekokulu faaliyet raporunun Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
hazirlanmasina yardim eder, KARABELA Personel

e  Meslek Yiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav Midur Diger MYO
islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektoérlige iletilmesini Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
saglanmasinda, Akademik Personelin gorev siiresinin KARABELA Personel
uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

o  Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zIik haklarina iliskin Mudur . Diger MYO- .
uygulamalan takip etmek, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari

KARABELA Personel

e  Meslek Yiksekokulu i¢ kontrol uyum eylem planin Midur Diger MYO
hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
saglamak, KARABELA Personel

e  Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci Midur Diger MYO
olmak Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari

KARABELA Personel
e idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini Mudar Diger MYO.
saglamak Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
’ KARABELA Personel
T -~ . - Midur Diger MYO
. :lizarl;;ZErsonele ve 0grencilere mevzuat hakkinda bilgi Doc. Dr. Semsi Nur |  Sekreterleri ve idari
! KARABELA Personel

e idari personelin performans degerlendirme islemlerini Mudur . Diger MYO-

yiiratmek Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
! KARABELA Personel

e  Kurum Disi ve EBYS sistemi tizerinde gelen evraklarin Midur Diger MYO
havalesini yapmak ve kaydedilmesini igi birim igi Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
yonlendirilmesini saglamak, KARABELA Personel
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s Midur Diger MYO
e  Personelin 6zIliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini . L
saglamak Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
! KARABELA Personel
S . . Midur Diger MYO
e Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip . .
ederek yasal prosediirleri uygulamak, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
KARABELA Personel
e (Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere Mudur . Diger MYO- .
yonlendirir ve gerekeni yapmak Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
! KARABELA Personel
e Halkla iliskilere 6zen gosterilmek, Kongre, Seminer, Mudur . Diger MYO- .
Toplanti, Agirlama galismalarinda gérev almak Dog. Dr. Semsi Nur | - Sekreterleri ve Idari
! ! KARABELA Personel
Mudar Diger MYO
e  Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
KARABELA Personel
e Meslek Yiiksekokulunda akademik ve idari anlamda Mudur . Diger MYO- .
yapilan tiim segimlerin segim organizasyonunu saglamak Dog. Dr. Semsi Nur | - Sekreterleri ve Idari
! KARABELA Personel
e  Meslek Yiksekokulunda akademik ve idari anlamda Midur Diger MYO
yapilan tiim islerin kanun tuziik, kararname, yénetmelik ve | Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
ybnergelere uygun sekilde yapilmasini saglamak, KARABELA Personel
o Ozliik isleri, yazi isleri, tahakkuk, ayniyat, satin alma, Midur Diger MYO
bolim Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
sekreterlikleri, etik kurullar, egitim komisyonlari, KARABELA Personel
koordinatorlikler, bilgi islem, okuma salonlari, egitim
aragclari ve diger birimlerin idari yonetimini aralarindaki
koordinasyonu ve is birligini saglamak,
e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme Mudar . Diger MYO- .
Kisine sahin olmak. Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
vet P KARABELA Personel




SAGLIK BiLiIMLERIi UNiVERSITESI

HAMIDIYE SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

Dok. No:

ilk Yaym Tarihi: ../../2026

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyadi Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
e  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci Mudur . Diger MYO- .
kullanabilmek. Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
KARABELA Personel
Mudar Diger MYO
e imza yetkisine sahip olmak Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
KARABELA Personel
e 5018 Kamu Mali Yénetiminin 33 Maddesi geregi Mudar Diger MYO
Gerceklestirme yetkisine sahip olmak. Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve Idari
KARABELA Personel
e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari Midur Diger MYO
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi Dog. Dr. Semsi Nur |  Sekreterleri ve idari
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak, KARABELA Personel
e  Meslek Yuksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin Midur Diger MYO
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak, Dog. Dr. Semsi Nur | Sekreterleri ve idari
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Midirine karsi KARABELA Personel
sorumludur.
e Bolumde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip Mudur .
yapmadiklarini izlemek ve denetlemek Dog. Dr. semsiNur | - Program Baskanlan
! KARABELA
e Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin Mudur .
danismanlarla toplantilar yapmak Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
! KARABELA
Y - S - S Mudar
Boliim Ba§kan| . :Ial:z:zrjn\/lasgaélr;an’:lagllh gerekli is givenligi tedbirlerinin Dog. Dr. Semsi Nur | Program Baskanlar
! KARABELA
e  Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili Midur
bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak, Dog. Dr. Semsi Nur Program Bagskanlari
bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim KARABELA

ortaminin olugmasina ¢alismak,
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Serhat ARAS Dog. Dr. e 2547 Sayil Kanununun 21’inci maddesinde belirtilen Midar
hususlara ilaveten bolim baskaninin gérev, yetki ve Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
sorumluluklarini yerine getirmek KARABELA
Yusuf Sinan Dog. Dr. e Bolim kurullarina bagkanlik etmek, b DMudur N P Baskanl
ZAVALSIZ o¢. Dr. Semsi Nur rogram Baskanlari
KARABELA
e  Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunun Mudar
Zeynep Es-ra DO(}. Dr. gerceklestirilmesini saglamak, DOG'KDAEEEE_SAI‘NW Program Baskanlan
ABAY CELIK Madir
e  Bolimin ihtiyaglarini Miidurlik Makamina yazih ve sozli .
olarak bildirmek Dog. Dr. Semsi Nur Program Bagkanlari
Ayse Merve Dr. Ogr. Uyesi ' K?\;‘é:_FLA
.e .e u ur
ELGORMUS e  Bolume bagh Programlar arasinda esgtidiimii saglamak, Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
KARABELA
Bijsra $AHAN Dr. Oér. Uyesi e  BOlUimun ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda Dog Dl\r/lus(:zlrjr:si Nur Program Baskanlar
AKTAN dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak, KARABELA
Mada
L. . . e  Boluimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde Doc. Dr USeLrJT:si Nur Program Baskanlar
Mustafa SEHIRLI | Dr. Ogr. Uyesi surdrilmesini saglamak, KARABELA
.. T . . .. Mudar
Sureyya D e e . e  BOlUmU temsil etmek Gizere Meslek Yiiksekokulu Kurulu Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlar
r. Ogr- UyeS| Toplantilarina katilmak
KOCABEY ' KARABELA
= . e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin goérevlerini yapip Mudar
Dr. Oér. Uyesi . Dog. Dr. Semsi Nur Program Bagskanlari
Tuncay SOYLU yapmadiklarini izlemek ve denetlemek, KARABELA
e  Ogrencilerin basari durumlarini izlemek. B&lim Midur
Ogrencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
yakindan ilgilenmek, gerekirse toplantilar yapmalk, KARABELA
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Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve Midur
arastirmalarindan ve bdlimle ilgili her tirli faaliyetin Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
dizenli ve verimli olarak yiratilmesini, kaynaklarin etkili KARABELA
bir bigimde kullaniimasini saglamak,
BolUmun egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit Mudur .
ederek Midurlige iletmek Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
! KARABELA
. . T, Mudar
Meslek Yuksekokulu Akademik Genel Kurulu igin bélim ile .
ilgili gerekli bilgileri saglamak, Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
KARABELA
Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim- Midur
Ogretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
sekilde yiritilmesini saglamak, KARABELA
Her 6gretim yili sonunda Boélimin gegen yildaki egitim- Midur
Ogretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek | Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
yil igin galisma planini Miidiire sunmak, KARABELA
Bolimiin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarinin Mudur
planlanmasini ve yuratilmesini saglamak Dog. Dr. semsi Nur | Program Baskanlar
! KARABELA
Bolim 6grencilerinin kiltirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler Midur
dizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
yardimci olmak, KARABELA
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme Mudur :
yetkisine sahip olmak Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
! KARABELA
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci Mudur .
kullanabilmek Dog. Dr. Semsi Nur Program Bagkanlari
! KARABELA
Mudar
imza yetkisine sahip olmak, Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
KARABELA
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e  Boluimiune alinacak personelin segiminde Midur
degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine Dog. Dr. Semsi Nur Program Baskanlari
sahip olmak, KARABELA
e  BOlum Baskani; yukarida yazili olan bltiin bu gorevleri Bolim Baskani ve
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine Midur Program Baskanlari

getirirken, Madir Yardimcilari ve Midire karsi
sorumludur.

OGRETiIM UYELERI

e 2547 Sayilh Kanun’un 22. ve 31. maddelerinde belirtilen
hususlara ilaveten 6gretim Uyesi/6gretim gorevlisinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek, Akademik
takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim Uyeleri

e Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Boliim Baskani ve

gbrevi yapmak,

Miidir Diger Ogretim Uyeleri
e Bolum iginde olusturulan kurullarda ve Bolim Bagkaninin Bolim Baskani ve
diger gorevlendirmeleriile ilgili islerde kendisine diisen Midur Diger Ogretim Uyeleri

e  Midurln 6ngordigii toplantilara Meslek Yiiksekokulunu

Boliim Baskani ve

proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri bolime sunmak,

temsil igin katiimak, Madir Diger Ogretim Uyeleri
e  Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz Bolim Baskani ve

yiuritilmesini saglanmak, Madir Diger Ogretim Uyeleri
e  Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans | Bolim Bagkani ve

gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim, yayin, bildiri, Midur Diger Ogretim Uyeleri

e  Meslek Yiksekokulu ile diger birimler arasindaki

B6liim Baskani ve

evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin bolim arsivine
iletilmesini saglamak,

koordinasyonu saglamak, Madir Diger Ogretim Uyeleri
e Her yariyll sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin Bolim Baskani ve
tamamlayarak B6lim Baskanligina sunmak, sinav Midur Diger Ogretim Uyeleri
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e Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler
tarafindan doldurulan ders sorumlusu degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme galismalari yapmak,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  (Ogrenci rehberlik ve danismanhgi yapmak,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  Ogrencilerin Meslek Yiiksekokuluna ve cevreye
oryantasyonlarini saglanmak,

Midur

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay
icin BOlUm Baskanligina basvurmak,

Midur

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,

Miduar

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e Lisanslstli programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak
Boliim Baskanligina bilgi vermek,

Midur

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e Yariyll sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme
sonuglarinin siiresi icinde Ogrenci isleri Dairesine
iletilmesini saglamak,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e imza yetkisine sahip olmak,

Midur

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

e  Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Midur

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

o A Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudur/Mudur Yardimcisi/B6lum Baskani ve
ABD Baskanina karsi sorumludur.

Midur

B6llim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri
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OGRETiIM GOREVLISI

2547 Sayili Kanun’un 33. maddesinde gorev belirtilen
hususlara ait gorev, yetki ve sorumluluklarini yerinde
getirmek,

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gorevlileri

Bolum igi egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Mudirlik, Bolim ve Programlarca her 6gretim yili iginde
dizenlenen ders, seminer, kurs, konferanslara katilmak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Program faaliyetlerinde gerekli rapor, kayit ve belgelerin
hazirlanmasina katkida bulunmak,

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gorevlileri

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasinda katki
saglamak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yapmak,

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gorevlileri

Uzmanlk egitimiyle ilgili ders, seminer ve teorik egitimlere
ve degerlendirmelere katilmak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Gorevlendirildigi egitim ve arastirma etkinliklerine aktif
olarak katilmak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Alaniyla ilgili temel ve glincel bilgiye sahip olmak lizere
bilimsel yayin ve literatiiri izlemek, okumak,

B6llim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

Egitimleri sirasinda gittikleri Programda siirmekte olan
egitim 6gretim ve uygulamalara katilmak

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri
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e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gérevlileri

o  Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudur/Mudur Yardimcisi/B6lum Baskani ve
Ogretim Uyesine karsi sorumludur.

B6liim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim
Uyeleri/Gorevlileri

PROGRAM BASKANI

e 2547 Sayih Kanununun 21’inci maddesinde belirtilen
hususlara ilaveten Anabilim Baskaninin gorev, yetki ve
sorumluluklari yerine getirmek,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim Uyeleri

e  Program kurullarina Baskanlk etmek,

Boliim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

Baskanligina bildirmek,

Maduar

e  Program ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
Boliim Baskanina sunmak, Midur

e Programda 6gretim elemanlari arasinda esglidimu Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
saglamak, Midur

e  BOlum Bagkanhgi ile kendi Programi arasindaki her tirli Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
yazismanin saglikli bir sekilde yiritilmesini saglamak, Midur

e  Programa bagli 6gretim elemanlarinin gérev slrelerinin Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
uzatilmasinda Anabilim Dali goriistini yazih olarak Bolim Midur

e Programda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,
Programda egitim-06gretimin diizenli bir sekilde
strdirilmesini saglamak,

Boliim Baskani ve
Maduar

Diger Ogretim Uyeleri

e Programin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag ve sorunlari tespit

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

ederek Bolim Bagkanhgina iletmek, Midur
e Programin her diizeydeki egitim-6gretim ve Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
arastirmalarinin yiritilmesini saglamak Midur
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e Hastalara sunulan saglik hizmetinin nitelik ve nicelik olarak

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

yasal sartlara uymak,

yuksek diizeyde verilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, Midur

e Hasta ve ¢alisanlarin egitimlerinin ¢agdas bir anlayisla Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
dizenli bir sekilde yapilmasini saglanmasi, Midur

e Bagh oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
diger is ve islemleri yapmak, Midur

e GOrev alani itibariyle yirGtmekle yikimli bulundugu Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
hizmetlerin yerine getirilmesinde, yonetmelik, kanun ve Midur

e  Programin stratejik planini hazirlamak,

B6llim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

Baskanligina sunmak,

Mudar

e Bslum Kuruluna katimak, Bolim I%a.s-I.(anl ve | Diger Ogretim Uyeleri
Mudur

e Programda arastirma projelerinin diizenli olarak Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
hazirlanmasini ve siirdirilmesini saglamak, Midur

e  Programin degerlendirme ve kalite gelistirme Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve Bélim Midur

e  Programin faaliyet raporunu hazirlamak, Ogretim

B6liim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

Ogretim ve uygulamali galismalarin yapilmasini saglamak,

Elemanlarinin gérevlerini yapmalarini saglamak, Midur
e Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
Kanunundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde egitim — Midur

e (Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin

B6llim Baskani ve

Diger Ogretim Uyeleri

uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, Midur

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
kullanabilmek, Madur

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gcergevesinde Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
imza yetkisine sahip olmak, Mudar
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e  Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde Midur
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
yetkisine sahip olmak, Midur
e  Program Baskani, yukarida yazili olan bitln bu gérevleri Bolim Bagkanive | Diger Ogretim Uyeleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine Midur
getirirken, B6lim Bagkani, Mudir Yardimcilarina ve
Mudire karsl sorumludur.
Meslek Memur
e  Meslek Yiksekokulu bltgesinde yeteri kadar 6denek Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
bulunup bulunmadigini kontrol etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
. L N . Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
e  Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. Meslek Memur
Fatih YAVER MEMUR/MUTEMET e  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere Yiiksekokulu Nuray TEKGOZ
uygun olmasini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak, Yuksekokt{lu Nuray TEKGOZ
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
belgelerinin tamam olmasini saglamak, Sekreteri

Nevin TORAMAN
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Meslek Memur
e Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
bordrolarini hazirlamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum ve 6lim Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
yardimlarinin bordrolarini hazirlamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile N Meslek Memur .
L . . ] Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
suirekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve Sekreteri
6deme emirlerini diizenlemek, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Maliislere ait her tiirli yazismalari yapmak Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
! Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Akademik ve idari personelin fazla mesai, ek ders Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
islemlerini yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
takibinin yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
odeneklerinin takibinin yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Personelin icrasini, kesintilerini iliskin hesaplari tutar Meslek Memur »
I . Yiiksekokulu Nuray TEKGOZ
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletmek, Sekreteri
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Nevin TORAMAN
e Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve Meslek Memur
raporlu personelin raporlu giinlerinin diiserek maas degisik Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
formuna isleyerek strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina Sekreteri
bildirir, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni lye ile istifa Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
dilekgelerinin ilgili sendikaya bildirilmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
) , ) Yiiksekokulu Nuray TEKGOZ
e  Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlamak, .
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
verilmesi ve kontrol etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Meslek Yiksekokulumuzdan maas alan personelin maas Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
degisikliklerinin bilgilerinin girmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak, Yuksekokt{lu Nuray TEKGOZ
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
personelin kisith maaslarini hazirlamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
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Meslek Memur
e  Bordro ve banka listesinin hazirlamak, Yuksekokt{lu Nuray TEKGOZ
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
her turli dokiimanin arsivlenmesini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
o . Meslek Memur
. S?y|§ta\./ den'et(;llerlnce istenen evraklar diizenlenerek viiksekokulu Nuray TEKGOZ
gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara gikarilan Sekreteri
borglarin tahsili islemlerini yapmak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
dizenlemek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e stifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
edilmesini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
o  Meslek Yiksekokulu bltgesinde yeteri kadar 6denek Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
bulunup bulunmadigini kontrol etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. - . . . Meslek Memur
. Fmekll keseneklerinin her. ay ile uyumlu bir §e?.kllde' . viiksekokulu Nuray TEKGOZ
internet ortamvmda veri girisi yapilarak Strateji Gelistirme Sekreteri
Daire Baskanligi ¢ikti evrakinin gondermek, Nevin TORAMAN
. - o e . Meslek Memur
e  Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri Vitksekokulu Nuray TEKGOZ
yapmak. .
Sekreteri
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Nevin TORAMAN
Bolimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma Meslek Memur
isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar ve Yuksekokulu Nuray TEKGOZ
Meslek Yuksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midurlik Sekreteri
makaminin onayini almak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
alarak takip etmek. Sekreteri
Nevin TORAMAN
Fatih YAVER MEMUR /SATIN Meslek Memur
Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
ALMA Satin alma talep formlarini hazirlamak. Sekreteri
Nevin TORAMAN
Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak. (Yaklasik Meslek Memur
maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi Sekreteri
ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi), Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklar Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
o6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
takibinin yapmak, Sekreteri

Nevin TORAMAN
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Meslek Memur
e  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Tasinir islem fisinin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan Meslek Memur
hazirlanip, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
Urdnin ilgili birime ve tasinir ambarina teslim islemlerinin Sekreteri
saglamak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
) , . Yiiksekokulu Nuray TEKGOZ
e Mal ve hizmet alimi islemlerinin yapmak, .
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
- Yiiksekokulu Nuray TEKGOZ
e  Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak, .
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  (Calisma Esaslariile ilgili plan ve programlarin yapmak Yiksekokuly Nuray TEKGOZ
! Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Tum satin alma islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
olarak yerine getirmek Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
o  Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
yapmak. Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Satin alma memuru yukarida yazil olan bitln bu gérevleri . Meslek Memur ..
. . . Yiksekokulu Nuray TEKGOZ
kanunlara ve yonetmeliklere, uygun olarak yerine Sekreteri
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getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi Nevin TORAMAN
sorumludur.

e Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina Meslek Teknisyen
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal Yuksekokulu ismail YOCE
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik Sekreteri
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) Nevin TORAMAN
malzemelerinin satin almalarina yardimci olmak,

Meslek Teknisyen

o  Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme Yiksekokulu ismail YOCE
ihtiyaglarini tespit etmek, Sekreteri

Nevin TORAMAN
Mustafa Memur/Taginir Kayit Vioslok Tokriar
YARDIM Yetkilisi e Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin Yiksekokulu Mert ERDEM
tahlil ve kontrollini takip etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker
e Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit Yuksekokulu Mert ERDEM
altina alarak teslim almak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Meslek Yiksekokulumuzda kullanilan Tiketim N Meslek Tekniker
. N L . . .. Yiksekokulu Mert ERDEM
Malzemelerlnlnv3 (Ug) aylik tiiketim ¢ikis TIF lerini Strateji Sekreteri
Dairesi Bagkanligina bildirmek, Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker

e Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim Yiksekokulu Mert ERDEM

cetvellerini Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina iletmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker

o  Meslek Yiiksekokulumuzda kullanilan tiiketim Yiksekokulu Mert ERDEM

malzemelerin ¢ikislarini yaparak ¢ikis TiF’lerini arsiviemek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
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. . . Meslek Tekniker
e Meslek Yuks.ekokulumuz k?lrlmlerdet k.uIIamIan'demlrbas viiksekokulu Mert ERDEM
malzemelerin kaydini ve zimmetlerini oda teslim Sekreteri
tutanaklarini tutarak teslim etmek, Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker
o  Meslek Yiuksekokulumuz tiim demirbas malzemelerinin Yiksekokulu Mert ERDEM
Ustlerine sicil bandrollerini yapistirmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin ..Meslek Tekniker
N Y ! . . Yiksekokulu Mert ERDEM
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini .
saglamak. §ekreter|
Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker
e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini Yiksekokulu Mert ERDEM
yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker
e  Yatinm ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda Yiksekokulu Mert ERDEM
mutemetlik ile esglidiimlii olarak ¢alismak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Tekniker
e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alimlarinda TiF Yiksekokulu Mert ERDEM
fislerinde maddi hatanin bulunmamasini saglamak Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Tasinir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan bitiin bu Meslek Tekniker
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere, uygun olarak yerine Yiksekokulu Mert ERDEM
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi Sekreteri
sorumludur Nevin TORAMAN
Meslek Memur

S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev
atamalariile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Yiiksekokulu
Sekreteri

Buse Nur GUMUSSOY
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Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Akademik, idari personelin goreve baslama ve gérevden Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
ayrilma islemlerini yuriitmek, Sekreteri
Rumeysanur Memur /Personel Nevin TORAMAN
. . . Meslek Memur
GOKCE ISIerl e Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, Yiiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri ylritmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. . S Meslek Memur
e Meslek Yuksekokulyr?da gbrev aIa.nl ile |Ig||| ra.po.rIAar! . viiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri .
tutmak Sekreteri
! Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
islemlerini ylrGtmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e 2547 Sayili Kanun’un 35. Maddesi geregince Ogretim Uyesi Meslek Memur
Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda Arastirma Gérevlisi Yiiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
kadrolarina yerlestirilen adaylar hakkinda kanun geregi Sekreteri
yapilacak tiim is ve islemleri ylritmek, takip etmek, Nevin TORAMAN
, . .. Meslek Memur
* 2§47 Sayll.‘ I'<anu"nvun'38."Madd.e§| gereglr?ce . Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
gorevlendirilen 6gretim Gyelerinin ayrilis islemlerini Sekreteri
yapmak ve gorevlendirme sirelerini takip etmek, Nevin TORAMAN
. 2?47 Say|I! I'<anu"nv'un'39."Madd.e§i gereéirTce N Yuleifkkulu Buse NLI:/lreC-]T'JUI\;IUSSOY
gorevlendirilen 6gretim Gyelerinin ayrilis islemlerini Sekreteri

yapmak ve gérevlendirme siirelerini takip etmek,

Nevin TORAMAN
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e  Personel isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu Meslek Memur
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine Yuksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
getirirken, Meslek Yliksekokulu Sekreterine karsi Sekreteri
sorumludur. Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Staj basvuru formunu, SGK Beyan Formu, staj Yiksekokulu Giilsen BIRCAN
degerlendirme formunu ve gézden gegirmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
" s ] e Ogrencilere Universite Staj Yonergesi/ Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokulu Gulsen BIRCAN
Nuray TEKGOZ Memur/StaJ |$|er| Uygulama Esaslari hakkinda bilgilendirme yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Staj yapilacak tarihleri ilan eder ve stajla ilgili diger Yiksekokulu Giilsen BIRCAN
duyurulari yapar. Sekreteri
Nevin TORAMAN
. . . . . Meslek Memur
e  Staj Yapllacak Eczanelerin b.agll oldugu Eczaci Od.alarl ile viiksekokulu Giilsen BIRCAN
resmi yazisma yapilarak staj yapilacak Eczanelerin .
lugunu sormak Sekreteri
uygunive ’ Nevin TORAMAN
Meslek Memur
M Yiiksekokulu Giilsen BIRCAN
e Ogrenci staj bilgileri listelemek, .
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
o . Yiiksekokulu Giilsen BIRCAN
e SGKise giris / cikis islerini yamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
el . Meslek Memur
e 3308 Sayil Mesleki Egitim Kanunun Gegici Madde 12- Viiksekokulu Giilsen BIRCAN
(Ek:2/12/2016 — 6764/48 md.): uygulanmak lzere aday Sekreteri
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cirak ile 18 inci madde hikiimleri uyarinca isletmelerde Nevin TORAMAN
mesleki egitim goren, staj ve tamamlayici egitime devam
eden 6grencilere, 25 inci maddenin birinci fikrasi
kapsaminda yapilacak 6demeler
4447 sayili Issizlik Sigortasi Kanununun 53. Maddesinin 3.fikrasinin
(B) bendinin (h) alt bendi igin ayrilan tutardan Devlet
katkisi olarak 6denir.
Bu kapsamda serbest eczanelere veya isletmelere 6deme yapmak.
Meslek Memur
e  Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve Yuksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
islemlerini ylrGtmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Personelin gorev sirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, Meslek Memur
evlenme, 6liim vb. 6zluk haklarini ve askerlik islemlerini Yuksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
takip etmek, Meslek Yiksekokulu Sekreterine zamaninda Sekreteri
bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapiimasini Nevin TORAMAN
Rumeysanur | MEMUR/PERSONEL saglamak, —
.. . A eslek Memur
GOKCE |$LER| e  Yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
yuritmek, takip etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
— . S Meslek Memur
. !darl ve .ak.ade.mlk personelin izin, gorey ve rapor viiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baslama .
ihlerini tahakkuk birosuna bildirmek Sekreteri
tar ’ Nevin TORAMAN
. — ST Meslek Memur
. Akadem.lk.ve !darl personelin disiplin .sE)ru'sturr’r?ay . Vitksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
islemlerinin ait yazismalari yapmak, diger is ve islemleri Sekreteri

yapmak,

Nevin TORAMAN
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e Mudurluge ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi Meslek Memur
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Meslek Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
Yiksekokulu Sekreteri veya Midiriin onayi olmadan Sekreteri
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak, Nevin TORAMAN
e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Meslek Memur
Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “Saglik Bilimleri Yiiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak EBYS Sekreteri
sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulagmasini saglamak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Midur, Midir Yardimcilari, B6lim Baskani, Blim Baskan Meslek
Yardimciligl, Anabilim Dali Baskani, Meslek Yiksekokulu Yiksekokulu Memur
kurulu ve Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulu Gyelikleriyle Sekreteri Buse Nur GUMUSSOY
ilgili yazismalari yapmak ve siirelerini takip etmek, Nevin TORAMAN
e Yazlisleriile koordine ederek, Meslek Yiksekokulundaki Meslek Memur
kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi glindemlerini Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
hazirlamak, tyelere dagitiimasini saglamak, glindem Sekreteri
evraklarini Meslek Yiksekokulu Sekreterine vermek, Kurul Nevin TORAMAN
ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin
ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglamak,
Meslek
e Akademik ve idari personelin 6zllk bilgi ve dosyalarini Yiksekokulu Memur
mevzuata uygun olarak muhafaza etmek arsivlemek, Sekreteri Buse Nur GUMUSSOY
Nevin TORAMAN
. O . Meslek Memur
. B'avgll 9Idugu sireg .|Ie st yoneticileri tarafindan verilen Vitksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
diger is ve islemleri yapmak, Sekreteri
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Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e 2547 Sayili Kanun’un 40-a. Maddesi geregince yapilan Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
gorevlendirilmelerinin yazismalarini yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Meslek Yiksekokulunun Egitim Rehberinin diizenlenmesi Meslek Mer’rlur .
. L . ) . Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
icin koordinatorler ile yazismalarin saglanmasi ve rehberin Sekreteri
basim islerinin takip edilmesi, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Egitim Rehberinin gerekli yerlere dagitilmasini saglamak, Yuksekokt{lu Buse Nur GUMUSSOY
Sekreteri
Nevin TORAMAN
. . . Ty : e Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile Meslek Memur
Miicahit GUNAY MEML!R/OC..;RENCI ilgili cahismalarin yapilmasi, Meslek Yiiksekokulu kuruluna Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
|$|.ER| ve Ogrenci isleri Daire Baskanligin sunulmasi asamalarinda Sekreteri
yazismalari yapmak. Nevin TORAMAN
e DOnem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini Meslek Memur
saglamak ve ilgili kurullardan gegmesi icin gerekli Yuksekokulu Rumeysanur GOKCE
yazismalarin yapilmasi ve Ogrenci isleri Dairesi Sekreteri
Baskanligina gdnderilmesi, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Yeni 6grencilerin 6grenci otomasyonuna kayitlarinin Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
yapilmasi ve listelerinin hazirlanmasi, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e ingilizce muafiyet sinavlarina girecek dgrencilerin Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
listelerinin hazirlanarak ve gerekli yazismalarin yapilmasi, Sekreteri
Nevin TORAMAN
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e  Ortak Zorunlu Derslere girecek 6grencilerin listelerinin N Meslek Memur "
. . . ; . Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
olusturulmasi ve islemlerin takip edilmesi ve yazismalarin .
yapilmasi, §ekreter|
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Ogrencilerin danisman listelerinin hazirlanmasi, Yuksekokt{lu Rumeysanur GOKGE
Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Donem koordinatorlerinin belirlenmesi icin gerekli N Meslek Memur "
N Yiksekokulu Rumeysanur GOKGCE
hazirliklarin ve yazismalarin }/apllarak Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Kurulunda gorisulmesini saglamasi, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Meslek Yiiksekokulu 6grenci listelerinin hazirlanmasi, Yuksekokt{lu Rumeysanur GOKGE
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Ogrenci yoklamalarini takip ve kontrol ederek ilgili yerlere Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
duyurulmasi ve muhafaza edilmesi, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve 6grenci Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
temsilciligi ile ilgili islemleri ve yazismalari yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
o Ogrenci isleri ile ilgili aylik / d&nemlik miatla yazilari Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
hazirlayip Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgina gondermek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalari yamak, Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Sekreteri
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Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Kurul karari gerektiren dilekgeleri almak, takip etmek, Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
kararlari Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina géndermek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. . . . Meslek Memur
Meslek Yuksekok'L'Jquna y.at?y ge"gv|§ (Me':rkem Y.erle§t|rme ve viiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Yabanci Uyruklu Ogrenci), 6zel 6grenci ve staj alma Sekreteri
talepleri icin gerekli yazismalarin yapilmasi ve takibi, Nevin TORAMAN
Yurtigi ve yurtdisi yolluklu yevmiyeli olarak kongre, Meslek Memur
konferans, sempozyum, seminer, sportif ve kiilttrel Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
faaliyetlere katilmak isteyen 6grencilerin islemleri igin Sekreteri
gerekli yazismalarin yapilmasi ve takibi, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Kismi Zamanli Ogrenci calistirma islemlerine iliskin Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
islemleri ve yazismalari yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
faaliyetlerle ilgili yazismalari yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Katki Kredisi, Ogrenim Kredisi ve burs alan 6grencilerimize Meslek Memur
bilgilendirme duyurulari ilan etmek. YOK, KYK ve diger Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgiler Sekreteri
hazirlamak ve Rektérliik Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’na Nevin TORAMAN
gbndermek
Farabi, Mevlana ve Erasmus Ogrenci Degisim Meslek Memur
Programlarim ile ilgili yazismalari yapmak. Bu programlarla Yuksekokulu Rumeysanur GOKCE
gelen — giden 6grencilerin ders intibaklarini yapmak ve Sekreteri
gerekli belgeleri hazirlamak, Nevin TORAMAN
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. . Meslek Memur
Y.e.nl kaydolann,uyatay. geg|§l'e gelen, mezgn olan ve kaydi viiksekokulu Rumeysanur GOKCE
silinen erkek 6grencilere ait EK-C Belgesi hazirlamak ve .
ilgili askerlik subelerine gdndermek Sekreteri
! Nevin TORAMAN
Kayitli olan égrencilerimizin “Ogrenci isleri ; Meslek Memur
[ Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Otomasyonundan” bilgilerini glincellemek ve ders )
kayitlarini yapmak Sekreteri
! Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Her tirld sinavin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
itiraz ile ilgili islemleri ve yazismalari yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Yatay gegis, 6zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit Meslek Memur
dondurmaile ilgili islemler igin belgelerin hazirlanmasi, Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Meslek Yuksekokulu Yénetim Kuruluna sunulmasi ve Sekreteri
gerekli yazismalarin yapilmasi, Nevin TORAMAN
Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun Meslek Memur
olan égrencilerin “Ogrenci isleri Otomasyonuna” ve KYK Yuksekokulu Rumeysanur GOKCE
Bilgi Sistemine “islenerek Ogrenci isleri Dairesi Sekreteri
Baskanligina gdndermek, Nevin TORAMAN
Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontroli- Meslek Memur
kredi kontrolii, harg kontrolii yapilarak “Ogrenci isleri Yiiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Otomasyonundan” 6grenci mezun edilir. Diploma Durum Sekreteri
Defterine giris yapilir, Diploma Durum Listesi Ogrenci isleri Nevin TORAMAN
Dairesi Baskanligina gonderilir,
Harg yatirmasi gereken 6grencileri tespit etmek ve gerekli Meslek Memur ..
sy S N Yiksekokulu Rumeysanur GOKGCE
uyarilari yapmak, Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim Sekreteri

islemlerini yapmak,

Nevin TORAMAN
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Meslek Memur
. e Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
e Ogrenci istatistiklerinin tutulmasi, .
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
. . . Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
e  Ogrenci otomasyonunu kullanimini saglamak, )
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
¢ Notlarin takip edilmesi ve islenmesi, Yuksekokt{lu Rumeysanur GOKGE
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Biitlinleme sinavina girecek 6grenci listelerini ilgili Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
Anabilim Dalina gondermek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Yl Sonu Bitlinleme sinavini duyurmak, Yuksekokt{lu Rumeysanur GOKGE
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e DoOnem Koordinatorlikleri ve Egitim Komisyonu ile Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
koordineli galismak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Yil sonunda mezuniyet toreni icin her tiirli hazirlik ve Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
yazismalarin yapilmasi, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. - o e Meslek Memur
o  Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri Vitksekokulu Rumeysanur GOKCE
yapmak .
Sekreteri
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Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e EBYS lizerinden gelen ve giden evraklarin takibini yapmak Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e Meslek Yiiksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, Meslek Meslek Memur
Yuksekokulu Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
gindemlerini bir glin dnceden hazirlar, alinan kararlari Sekreteri
karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapmak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
Yiiksekokul R GOKCE
o Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurulari yapmak, ukseko u ! umeysanur ¢
Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
yazismalarini yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek M
e Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin N esie emur
o . N o Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
her tiirll posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini .
K Sekreteri
yapmax, Nevin TORAMAN
. R . Meslek Memur
. B!r'lmlerdekl Ogretim eI.er’r?anIa!rl tarafindan gergekle{.§t|r|!en Vitksekokulu Rumeysanur GOKCE
bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin .
listesini tutmak, U Sekreteri
’ Nevin TORAMAN
Meslek M
e Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli N esie emur
. . o - Yiksekokulu Rumeysanur GOKGCE
olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini .
5| K Sekreteri
>aglamarx, Nevin TORAMAN
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. !(a.li'te glivencesi ¢cercevesinde akaQemik ve idari personelle Yuleilcfkkulu Rumeyh::nTJSEGKCE
ilgili olarak yapilacak ovlan anketlerin uygulanmasini ve Sekreteri
sonuglandiriimasini saglamak, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri Yiksekokulu Rumeysanur GOKCE
yapmak. Sekreteri
Nevin TORAMAN
. istihc!a.m ediI<'jiéi bi.r.imin h.izmet alaljlrla girf:n konu'larda Yuleilcfkkulu Buse NLI:/lreC-]T'JUI\;IUSSOY
kgvndlsme verller?. g?revle'rl kanun, 'tuzuk,“ycinetmellk ve Sekreteri
diger mevzuat hikimleri gergevesinde yiritmek, Nevin TORAMAN
- . Meslek Memur
Rumgysanur MEMUR e Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokumanJarl mevzuata! Viiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
GOKCE uygun oIar.ak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif Sekreteri
etmek, arsiviemek, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Subeden gikan her tirll yazi ve dokiimani dagitima Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
hazirlamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
icerisinde olmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
e  Universitemiz birim arsivlerinden gelen dosyalara ait dosya Meslek Memur
icerik formlari ile envanter formlarini kontrol etmek, hatali Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
ve eksik durumlarda ilgili birim arsiv sorumlulari ile Sekreteri

calisarak eksikliklerin tamamlanmasini saglamak,

Nevin TORAMAN

Kontrol islemleri bittikten sonra arsive gidecek evraklari
arsiv damgasi ile damgalamak ve bunlari arsiv klasorleri

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri

Memur
Buse Nur GUMUSSOY
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seklinde tasnifleyerek, klasorlerin etiketleme islemlerini
yapmak,

Nevin TORAMAN

alinip, ilgililere dagitilmasini saglamak,

Nevin TORAMAN

Meslek Memur
e islemleri biten klasorleri arsivde ilgili yerlerine koymak, Yuksekokt{lu Buse Nur GUMUSSOY
Sekreteri
Nevin TORAMAN
. . . Meslek Memur
e Arsivde bul.un:'a\n.a'rg.l\{llk malzemenin saklanrlwasu viiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol .
K Sekreteri
etmek, Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Devlet Arsivleri Genel Miudirligi’ne yollanacak arsiv Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
raporunun hazirlanmasi ¢galismalarini yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Arsivden yapilan talepleri, evraklarin 6diing verme Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
islemlerini ve takibin yapmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e Bilgisayar ortaminda yuritmekte oldugu ¢alismalarini, Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
sistemli ve belirli prensipler dahilinde yedeklemek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek Memur
e  Mesleki alanda meydana gelen teknolojik ve bilimsel Yiksekokulu Buse Nur GUMUSSOY
degisiklik ve gelismeler ile ilgili mevzuati takip etmek Sekreteri
Nevin TORAMAN
: . - L Meslek DIGER HiZMETLILER
e ¢ ve dis posta islemlerinin yazi igleri ile yurittlmesini ve ..
e . L . e e Yiksekokulu
bollime ait posta ve diger evraklarin her gin Midurlikten Sekreteri
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Bekir ILDIZ Meslek DIGER HIiZMETLILER
Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini Yiksekokulu
inci ERLER gerceklestirmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Meslek Meslek DIGER HiZMETLILER
Munise ARSLAN Yiiksekokulu sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik Yiksekokulu
kalmis isik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her Sekreteri
Mustafa seye midahale etmek. Nevin TORAMAN
YARDIM HiZMETLI/HiZMETL o Meslek DIGER HIZMETLILER
Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun Yiksekokulu
Selami KOYUN ayrilmasini saglamak. Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Fotokopi ve teksir odasinin glivenligini saglamak Yuksekokt{lu
! Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Fotokopi ve teksir odasina ilgisiz kisilerin girmesini Yiksekokulu
engellemek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Sinav programlarina gére 6gretim elemanlarinin sinav Yiksekokulu
sorularinin zamaninda ¢ogaltilmasini saglamak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim Yiksekokulu
elemanina vermek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Teknolojiyi yakindan takip etmek, Yiksekokulu
Sekreteri
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Nevin TORAMAN
e  Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin Meslek DIGER HiZMETLILER
yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini Yiksekokulu
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan Sekreteri
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek, Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
Cae g - . . Yiksekokulu
e  Fotokopi kagidi intiyaci ile ilgili gerekli 6nlemleri almak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
e Yangin ve diger tehlikelere karsi odanin givenligi ile ilgili Yiksekokulu
gerekli ekipmani hazir bulundurmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
e Mudurliak birimlerinin ihtiya¢c duydugu islerde g¢alisanlara Yiksekokulu
yardimci olmak. Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
e Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol Yiksekokulu
faaliyetlerini desteklemek Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
e Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve Yiksekokulu
ekonomik kullanmak, Sekreteri
Nevin TORAMAN
Meslek DIGER HiZMETLILER
e Yiksekokulu
e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, Sekreteri
Nevin TORAMAN
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Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri
Nevin TORAMAN

DIGER HiZMETLILER

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna
gore hareket etmek,

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri
Nevin TORAMAN

DIGER HiZMETLILER

Anabilim Dali, Bolim Baskani ve Meslek Yiksekokulu
Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri
Nevin TORAMAN

DIGER HiZMETLILER

Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri
Nevin TORAMAN

DIGER HiZMETLILER




