YUKSEKOKUL MUDURU GOREYV TANIMI
GOREVIN ADI : Yiiksekokul Miidiirti
GOREVIN KAPSAMI: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla g¢alismalart yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

o 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.
e MYO daki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.
o  MYO tiizel kisiligini temsil eder. MY Ovizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.
e MYOI kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve MYO birimleri arasinda
diizenli ¢aligmay1 saglamak,
e Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,
e MYO’nun 0&denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,MYO biitgesi ile ilgili
oneriyi MYO yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
e MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
e MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli glivenlik dnlemlerini almak.
e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.
e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.
e Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

° Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.

° Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi

Rektor Yardimeisi



3.4.1.5 ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterleri
Yiiksekokul Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e (Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
SORUMLULUK:

MYO Midirii , yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Giimiishane Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.



YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Yiiksekokul Miidiir Yardimeist
GOREVIN KAPSAMI: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

e Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

e Her akademik yar1 yilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

e MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine  getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in MYO Miidiirliigii’ niin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

e Her yaryil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme calismalar1 yapmak.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e MYO Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

EN YAKIN YONETICISi
Yiksekokul Miudiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Boéliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELiKLER

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

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK:
MYO Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, MYO Miidiiriine kars1 sorumludur.



YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI : Yiksekokul Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO vizyonu,

misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

MYO ‘daki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

MYOQO’un {niversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglar,

MYO idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride bulunur.
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglini yapar. Karar ve tutanaklarim hazirlar,
uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve O0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

MYO gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

MYO ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli c¢alismasii; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

MYO’na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.

Dikey gecis bagvuru formlariin kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru formlarini ve
dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimer olur.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.



e Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama c¢alismalarinda goérev almak ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
e  Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

EN YAKIN YONETICISi

Yiksekokul Mudira
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Sekreterleri ve Yiiksekokul Biirosu, Teknikerler, Teknisyenler

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK:

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Miidiiriine karg1 sorumludur.



BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Ilgili Boliimiin Boliim Baskani

Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Gorevi Ve Sorumluklular:

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini Yiiksekokul Makamina yazili olarak rapor eder.

Yiiksekokul ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Yiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-dgretimin amaglari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Rektoriin, MY O Miidiiriiniin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

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

Boliimiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak.

En Yakin Yoneticisi

Miidiir Yardimcisi

Altindaki Bagh is Unvanlan

Ogretim Uyeleri, Béliim Sekreterleri

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.

Sorumluluk (Yiiksekokul Boliim Baskanlari)

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiiltelerde Fakiilte Dekanina, Yiiksek Okullarda Yiiksek Okul Miidiiriine, Rektorliige bagl

birimlerde Rektore karsi sorumludur.



OGRETIM UYESIi GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Ogretim Uyesi
Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi Ve Sorumluklular

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu béliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

e Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

e Her yartyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin &grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Damsmanlik gorevini ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

e Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dig1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma o6nder ve 6grencilerine yararli olma g¢abasi i¢inde
olur.

o Yiiksekokul Miidiiriiniin ve B6liim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.

L]

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

L]

En Yakin Yoneticisi
Boliim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskant

Altindaki Bagh is Unvanlan
Arastirma gorevlileri

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
Sorumluluk
Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO ‘da Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.



OGRETIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 : Ogretim Gorevlisi
Gorevin Kapsamm : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
MYO vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorevi Ve Sorumluklular

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu béliimiin amag
ve hedeflerine ulagsmaya calismak.

Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in MYO Miidiirliigiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme g¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabancit dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dist iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma oOnder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olur.

Yiiksekokul Miidiirligliniin ve Boliim Baskani’nin verdigi gérevleri yapar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimcist

Altindaki Bagh Is Unvanlar

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.



SEF GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 s Sef
Gorevin Kapsamm : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okullarin daki, gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

Gorevi Ve Sorumluklular
e Bulundugu birimin gelen her tirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.
e Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmast i¢in dagitimini
saglamak.
e Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.
o Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siiflandirarak konularina
gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimmin yapilmasim
saglamak.
e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.
e Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularn takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis
tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.
e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.
e Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar
v.b. demirbagin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.
e Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak
e Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.
e Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig
ederek dosyalanmasini saglamak.
e Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler
ile esgiidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak
o Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini
saglamak.
e Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri
e Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak
e Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
onlemleri almak
e Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak
e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak
o Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak
e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun dnlemleri almak

e Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak.



En Yakin Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan
Bilgisayar isletmeni, memur, tekniker, teknisyen, yardimci hizmetler

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

[ )

e Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluk

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yrd. ve MYO Miidiiriine kars1 sorumludur



BILGISAYAR ISLETMENI TANIMI

Gorevin Ad1 : Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;, Meslek Yiiksek
Okullunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak
biiro iglemlerini yfirtitiir.

Gorevi ve Sorumluklular:

e  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢aligtirmak,

e Girdi ve ¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiini ve dogrulugunu koruyacak bigimde diizeltici
islem yapmak.

o Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda
yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

e Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak gereken islemleri
yapmak.

e Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

e Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tirlii veriyi
yiiklemek.

o Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek.

o Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Sef

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak..
Sorumluluk

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sef, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yrd. ve MY O Miidiiriine kars1 sorumludur.



MEMUR GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 : Memur
Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
MYO gerekli tiim faaliyetlerinin alanmiyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro
islerini yapar.

Gorevi Ve Sorumluklular
e Istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.
e Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

[ ]
Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Sef
Altindaki Bagh Is Unvanlar1

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile 1lgili mevzuati bilmek.
e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Sorumluluk

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.



TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi
Gorevin Kapsami : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Kisa Tamim
Giimiishane Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim
ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
Gorevi Ve Sorumluklular
e Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
¢ MYO’un tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.
e ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
e fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin1 saglar.
e Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitir.
e Tasirlarin yi1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
dairesi bagkanligina iletir.
e Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
MYO Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul sekreterine karst sorumludur
Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Sef
Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
e 657 Sayili Devlet memurlar1 kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk

Taginir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcis1t ve MYO Miidiiriine karsi
sorumludur



BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 : B6lum Sekreteri

Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tammm
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

Gorevi Ve Sorumluklular:

Kesinlegen haftalik ders programlarini miidiirliige bildirmek igin {ist yazisini hazirlar.
Kesinlesen smav programlar ile haftalik ders programlarimi 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yari zamanl Ogretim elemanlarna kendi haftalik ders programlarmi bildirmek igin
yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarin iist yazisini hazirlar.

MY O boliim arasi ve boliimler arasi yazismalart yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilar1 dosyalar.

Midiirlikten gelen yazilarin bolim bagkanliginca gereginin yapilmasin izler, gereken
yazilarin giinliinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplantt duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarin
yazar.

Miidiirliikkten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini
Midiirliige bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danigmanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesini yapar.

Boliime gelen postalart miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi iglerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere
teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yliriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta
ve baski1 makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Simav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklar1 cogaltmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Bagkani gozetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 0gretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

Ara siav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,



Yariyll sonu sinavi smav sonuglarimin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,
Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayi1t Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yliriitmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢aligmalari islemleri takibinin yapilmast,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve digi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'min gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmasi,

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Boliim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk:
Boliim sekreteri Yiiksekokul Sekreterine, Bolim Baskanina, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karst

sorumludur.



MUDUR SEKRETERI (OZEL KALEM) GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Miidiir Sekreteri(Ozel Kalem)
Gorevin Kapsam : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tammm

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiiriiniin
goriisme ve kabul iglerini ylirtitiir.

Gorevi ve Sorumluklular

Miidiiriin goériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Midiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiriitiir.

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

e Yiiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

e Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

e Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

o  Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri,

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

[ )

Sorumluluk

Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.



MUHASEBE MEMURU GOREV TANIMI

GOREVIN ADI : Muhasebe Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

e GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasim yapar.
e  Muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarin1 yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

e Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
caligir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
e Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

e Okul uygulamalart ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazigmalarini
Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitiir.

e  Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde MYO Sekreterine karsi sorumludur.
L

3.YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI
Ilgili Sef Yiiksekokul Sekreteri,

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri, MYO Midiir Yrd.. MYO Miidiiriine kars1 sorumludur.



YAZI ISLERi SORUMLUSU VE MEMURU GOREV TANIMI

GOREVIN ADI : Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

e GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; MYO
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amacityla MYO
ici ve MYO dis1 yazismalari yapar ve arsivler i¢gin gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiksek Okullar dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler.

e Meslek Yiiksek Okullar dis1 yazigmalara tarih ve say1 numaralar verir.
e Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

e MYO Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili yazismalar1 yapar.

e MYO ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
e MYO da olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
e MYO dergisi ve MYO Kkiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.

o Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

e MYO daki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar.
e MYO da olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

e Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan ddiillerin listesini tutar.

e MYO Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

e Kalite giivencesi c¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglar.

e Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
e EN YAKIN YONETICISI
MYO Sekreteri
e ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
e SORUMLULUK:
Yazi fsleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksek Okullarinin Sekreterine karsi
sorumludur.



YONETIMIN TAAHHUDU

Giimiishane Universitesi de iist yonetim Misyon ve Vizyonunu belirleyerek dokiimante etmistir. Ust
Y 6netim birimini yoneten Rektor’ diir

Ust Yénetim; Misyon ve Vizyonu ile i¢ Kontrol Sisteminin etkinligini periyodik olarak gdzden gegirip,
gerekli diizenlemeleri yaparak, bu sistemin iyilestirilmesi ve siirekliliginin saglanmasi ile ilgili calismalara
devam edip, bu konudaki kaynaklar1 saglayacaktir. i¢c Kontrol Sistemi; gelisme ve diizenlemeler sirasinda
sekteye ugramadan devam edecektir. Ust Yonetim, yasal ve mevzuat sartlarini da géz oniinde bulundurarak
caligmalarini yapacaktir.

Misyon ve Vizyonumuza uygun olarak kurumumuzdaki calisanlarimizin i¢ Kontrol Sistemini
yasatmasi, miisteri memnuniyetini 6n planda tutmasi ve calismalarini Mevzuat talimatlarina gore diizenlemesi
yonetimimizin sorumlulugundadir.

Ust yonetim; personelin yaptig1 isteki tarafsizhligini saglamak icin gerekli ¢alismalari yapacagini,
tarafsizlik ilkesini her zaman koruyacagini ve her tiirlii mali, ticari ve sahsi baskidan personeli uzak tutacagini
taahhiit eder.

Ust yonetim; miisterilerin higbir sekilde zarara ugramamasi i¢in kurum i¢i calisanlar ile iiciincii
sahislara bilgi vermeyecegini ve gizlilik ilkesine uyacagim taahhiit eder. Miisteriye ait bilgilerin gizliliginin
korunmas1 amaciyla Universitemizde gerekli sistem olusturulmustur. Bu sistem dahilinde, Giimiishane
Universitesi Akademik ve Idari personeli igin bireysel tarafsizlik beyan1 hazirlanmis olup, iist yonetim ve tiim
calisanlara imzalatilmistir. Giimiishane Universitesine bir is i¢in girmesine izin verilmesi gereken kisilere de bu
tarafsizlik beyan1 imzalatilacaktir.

Ust yonetim; I¢ Kontrol Sisteminin siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili calismalar1 takip ederek
yerine getirilmesi igin gerekli c¢aligmalart yapacagimi, bu konuda yaptigi galismalarla sorumlulugunu

kanitlayacagini taahhiit eder.



