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SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek AN
ii SELCUK UNIVERSITES]
SELCUK Yiiksekokulu SAGLIK k;iZmETLE Ri
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UNIVERSITES MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
KURUM BILGILERI o Mudarligi
Gorevi Miidiir/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlar Meslek Yiiksekokulu Personeli

Bu gorev tanimi formu; ‘
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarmin uygulanmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda
diizenli ¢aligmay1 saglar.

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Meslek Yiiksekokulu tiim ¢alisanlari ile
paylasir, gerceklesmesi icin ¢aliganlart motive eder.

Her yil Meslek Yiiksekokulunun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasmirlarin 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 Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulunun kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

Meslek Yiiksekokulunun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapar.

Meslek Yiiksekokulunda bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim Ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Meslek Yiiksekokulunun idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Meslek Yiiksekokulunun siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi igin galisir.

Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Meslek Yiksekokulu bazinda
uygulanmasini saglar.
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Meslek Yiiksekokulunda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiiriilmesini saglar.
Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
Meslek Yiiksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
VErIr.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tamim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, 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.

Ust Yoneticisi
Rektdr Yardimceisi

Birime Bagh Is Unvanlan ) )
Midiir Yardimcilar, Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim
Sekreterleri, Meslek Yiiksekokulu Biirosu

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari 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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklari
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karst sorumludur.
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Ust Birim Selcuk Universitesi
. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Birim O e e
KURUM BILGi . Miidiirligii
BILGILERI Gorevi Miidir Yardimcilari
Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yiiksekokulu Mudiirii
Astlari Meslek Yiiksekokulu Personeli
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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek
yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda
Meslek Yiiksekokulu Midiiriine yardimer olur. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii izinli oldugunda yerine
vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalari igin kurullarin olusturulmasini ve galigmalarini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine sunar.

Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Meslek Yiiksekokulunun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar yapar.

Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yiiriitiir.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Meslek Yiiksekokulunu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-6gretim Ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan segimlerin yapilmasini saglar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

Meslek Yiiksekokulunda dgretim iiyeleri tarafindan yiirtitiilen projeleri takip eder.

Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Meslek Yiiksekokulu Miidiirii olmadigi zamanlarda Midiirliige vekalet eder.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Selguk 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.

Ust Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Mudiiri

Birime Bagh Is Unvanlar
Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari 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.

Sorumluluklari

Midiir yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Miidiire kars1 sorumludur.
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SELCUK UNIVERSITESI
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. SELCUK Yiiksekokulu SAGLIK HIZMFTLER]
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Birim O e qee
KURUM Midiirligii
BiLGILERI Gorevi Meslek Yiksekokulu Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Miidiir Yardimcilar
Astlari Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

Bu gorev tanimi formu; ‘
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek

yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii
saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigcimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

Meslek Yiiksekokulunda kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
etmek.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini1 doldurur.
Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bi¢cimde diizenler.
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

. Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tagimir kayit kontrol

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii galisir.

2. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticisi
Meslek Yiiksekokulu Miudiri, Meslek Yiiksekokulu Miudiir Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlan
Idari Personel.

Nitelikleri

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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklar
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve yardimcilarina karsi sorumludur.
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KURUM BILGi . Midiirligii
BILGILERI Gorevi Boliim Baskanlar1
Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Midiir Yardimcilari
Astlar Boliim Personeli
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Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek
yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim igerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarinm1 Meslek Yiiksekokulu Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigii ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

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

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine iletir.
Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine sunar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galisir.
Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplanti
yapar.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitilmesini saglar.

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

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bo6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiillmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

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

Yoneticisi
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecilar:

Kendisine Bagh is Unvanlan
Boliim Ogretim Elemanlari

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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumlulugu
Bolim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.
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Ust Birim Selcuk Universitesi
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Birim e e
Midiirligii
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
- e e o Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim
Ust Yonetici/Yoneticileri Baskan:
Astlari
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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya calismak,

Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler Meslek Yiiksekokulu Miudiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar
vermek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve gagdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Miidiir Yardimeilar1 ve Boliim Bagkani” nin verdigi gorevleri yapmak.

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

Yoneticisi

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, B6liim Bagkani.

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 ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.



Sorumluluklar
Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Boliim Bagkanina karst sorumludur.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek :
.. .SE LG UK . Yiiksekokulu SAGLIK HIZMETLERI
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
.| Birm Miidiirliigii
KURUM BILGILERI Gorevi Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem)
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Astlari

o gk~ w0

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:
Midiiriin gériisme Ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiirtitiir.
Mudiiriin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
Miidiirtin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Midiiriin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip eder ve yolculuk
ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Meslek Yiiksekokulu kurullarmin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu) giindemlerini bir giin
onceden hazirlar, alinan kararlan karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitiminiyapar

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

Acilig ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiir olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Midiir’ e iletir.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast.

Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Midiir ile goriisme isteginde bulunanlar arasinda
stizge¢ vazifesini gorebilme kabul edilen ziyaretcilerle mesgul olma, yonetim, 6gretim elemanlar1 ve
Ogrenciler arasindaki iletisimi saglamak.

Toplant1 ve seyahatleri ayarlama.
Her tiirli tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Uyelerine toplantilar1 haber vermek ve
kurul tutanaklarini yazmak.

Her tiirlii izin formlarinin doldurulmasini saglamak.
Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yazilan yazilar1 parafe etme.
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21. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

1.
2.

Hwp PR

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari 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.

Sorumluluklar:

Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirti, Meslek Yiiksekokulu Miidiir
Yardimcilar1 ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

12



T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek
. SELCUK Yiiksekokulu SAGLIK HIZMETLERI

UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sa"gh}( H[;metleri Meslek Yiiksekokulu

Midiirligii
KURUM BILGILERI | Gorevi Mali Isler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri 1;{411111?8 iﬁ;gﬁﬁﬁfrszggzﬁmlan’ Meslek
Astlan

SO WD

R RBb bBRbHrE B B B9

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Meslek Yiksekokulundaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Biitiin igslemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulu uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigmalar1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayr belgelerini
diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.

Meslek Yiiksekokulu biit¢esi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmast takibinin yapilmast,

Ucger aylik dsnemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmas.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplart tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zIlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri ile ilgili her tiirli
yazismanin yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

13
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Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
Meslek Yiiksekokulundan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine
girilmesi,
Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,
Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin
arsivlenmesi,
Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve bor¢larmin tahsil edilmesi,

Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,
Meslek Yiiksekokulu Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar
Yazilan yazilar1 parafe etme.
Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri

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

Yoneticisi

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumluluklar
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

Saghk Hizmetleri Meslek SELCUK ONIVERSITES!

. h) o I V LR o

. SE L CUK . Yiiksekokulu SAGLIK HiZMETLERI
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
n Miidiirliigii

Satin Alma — Taginir Mal Kayit- Kontrol
Islemleri Personeli

Miidiir, Midir Yardimcilari, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri

KURUM BILGILERI | Gorevi

Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlar

o

o 0

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritiilmesi amaciyla satin alma - tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini

yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine
sunar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarinmi dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa aragtirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.
Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas takibinin yapilmast,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {riiniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi iglemlerinin yapilmast.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmast.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmast.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
15
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metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.
Thale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yuriitiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim Ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimli olarakgalisir.

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 gérevlerini yapar.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine Kkarst
sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

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

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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SELCUK UNIVERSITESI Kels )\
Saghk Hizmetleri Meslek SELCUK UNIVERSITESI
ONTYERSITEST Vilksckokulu gl
Ust Birim Selguk Universitesi
- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Birim e e
Miidiirligii
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
.. e N e el Miidiir, Mudiir Yardimecilari, Meslek
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokulu Sekreteri
Astlan
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Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamm

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Onlisans-Lisans egitim-6gretim ve smnav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Yiiksekokul Miidiirliik makamina
sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar
hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalari ve iglemleri yapar.

Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapar.

Ozel yetenek smavlart ile ilgili yazismalar yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her  yanyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilariin = 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarimn arsivlenmesini yapar

Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili bolimlere ve
Ogrencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli c¢alismalar1 yapar ve
sonuglandirir.

Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiirtitiir.

Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
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Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
Programlarda dereceye giren ogrencilerin tespitini yapar. Her yariyil iginde bélimlerin sinav
programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

2. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web

sayfas1 veri tabanina girer.

26. Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Lo

el SN

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

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

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine Kkarst
sorumludur.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI IREAED)
i Saghk Hizmetleri Meslek SELGUK UNIVERSITESI
_ SELCUK Viksekokulu N
UNIVERSITESI -
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirlugii
KURUM BILGILERI | Gorevi Personel Isleri Biirosu

Miidiir, Mudiir Yardimeilari, Meslek

Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokulu Sekreteri

Astlan
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Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamm

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip
etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarimni takip etmek

AOF ve LYS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna bildirilmesi
islemini yiiriitmek.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.
Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

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

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek L oA\
. SELCUK Yiiksekokulu “SAGLIK HIZMETLERL

UNIVERS ITESI MESLEK YUKSEKOKULU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Sa"gh}( H[;metleri Meslek Yiiksekokulu

Midirligi

KURUM BILGILERI | Gorevi Giivenlik Hizmetleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri %‘;&ﬁ;ggﬁ%gggﬁ“lan’ Meslek

Astlan

E NN o

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamm

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

yiiksekokulun agik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci ve misafirlerin
giivenliginin saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tiirlii tehdide karsi koruma gorevi
yapmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara kars1 aninda miidahale ederek, engellemek.

Cikan olaylar1 amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.

Ogrenci ve misafir girislerinde kimlik kontrolii yapmak.

Ogrenci kimligi veya belgesini gostermeyen dgrencileri uyarmak, idareye bildirmek

Gelen misafirleri ziyaretci defterine kaydetmek. Ziyaret etmek istedigi kisiden teyit alarak iceri almak.
Uzaklastirma cezasi alan 6grencileri yerleske alanina almamak.

Birim amirini, personeli ve misafirleri usuliine uygun olarak karsilama ve ugurlama.

Ogrencinin okulda bulundugu zamanlarda; okul 6niinii, bahge kapisii ve bina igini siirekli kontrol
etmek.

Giivenlik kameralarini takip etmek.

Ogrenciler ve personel ciktiktan sonra bina igini kontrol etmek. Acik pencere, musluk, lamba ve
kapilar kapatmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

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

En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Konusu ile ilgili sertifikaya sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére atamasi yapilmig olmak yada 4734 Sayili Kamu ihale
Kanununa gore Hizmet Alimi1 yapilmis olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiri, Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimeilar1 ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek L ——
_ SELCUK | Yiiksekokulu ST
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sa__gh.lf H[;metleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirlugii
KURUM BILGILERI | Gorevi Yardime1 Hizmetler Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri y&lﬁsflioMkﬁﬁ?rsgkiﬁ;ﬁman’ Meslek
Astlan
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Bu gorev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Meslek Yiiksekokulunun temizlik islerini, kalorifer islerini, bahge Islerini, malzeme tasima islerini
yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak, ¢Oplerini
toplamak, giinliik havalandirmak.

Temizlik malzemelerini, arag ve geregleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak, mevcut malzeme
bitmeden haber vermek.

Temizligini yaptigi alanlarin havalandirmasii yaptiktan sonra pencerelerini kapatmak, odalar
kilitlemek.

Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

Bahge sulamasini yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek, ¢i¢ekleri sulamak.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye

miidahaleetmek.

Amirinin haberi olmadan goérev yerini degistirmemek, terk etmemek.

Kis aylarinda kaloriferi yakmak.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

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

Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atamasi yapilmig olmak yada 4734 Sayili
Kamu [hale Kanununa gore Hizmet Alimi yapilmig olmak
2 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

> Saghk Hizmetleri Meslek i
SELCUK Yiiksekokulu SAGLIK HIZMETLER!
UNIVERSITESI MESLEK YOKSEKOKULU
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Arsiv personeli

KURUM BIiLGILERIi

Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Yiksekokul Sekreteri, Miuidur
Yardimcilari, Midiir

Gorev Devri

Gorev amaci

Selguk Universitesi Saglik Hizmetleri M.Y.O iist yonetimi tarafindan belirlenen “ Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla, Yiksekokulun arsiv hizmetlerini yiriitir,
sorumluluklarini bilir ve gerekli dnlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,

2. Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek,

3. Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

4. Depo yerlesim planini hazirlamak,

5. Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak,

6. Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak, Birimlerce tespit edilen imhalik
malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik
malzemenin imhasini saglamak,

7. Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

8. Arsivlik malzemenin kopyalarin1 ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlar1 kiigiik hacimlere
donistiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

9. Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirict tedbirleri almak,

10. Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

11.Yurt i¢i ve yurt dis1 arsivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek.

12.Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini izlemek,

13.Y6netimin verdigi diger gorevleri yapmak.

14.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

15.1s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli koruyucu donanimi kullanir.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
< Saghk Hizmetleri Meslek A L
SELCUK Yiiksekokulu Ty
UNIVERS ITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
L. . | Gorev Adi Teknik servis personeli
KURUM BILGILERI _.
Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Yuksekokul Sekreteri, Mudiir
Yardimecilari, Mudiir
Gorev Devri

Gorev amaci

Sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Saglik Hizmetleri M.Y.O’nun teknik
servis hizmetlerinin isleyisini saglar.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartli sistemler vb. teknik donanimlarin
destegini verir.

Yazilim giincellemelerini yapar.

Tiim PC’lerde kullanilan anti viriis, Office gibi uygulamalarin kurulumunu giincellemelerini yapar.
Aktif kullanici destegi verir.

Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem yoneticisine bilgi verir.
Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢oziilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantiya gecer, takibini yapar.

7. Sistem odasi kontroliinii yapar. Is1/ Nem formlarini doldurur.

8. Gerekli durumlarda, 7/24 destek verir.

9. Birimde bulunan cihazlarin itinali kullanilmasindan ve diizeninden sorumludur.

10. Gérevini Kalite yonetim sistemi politikasina, hedeflerine ve prosediirlerine uygun olarak yapar.

11. idarenin verdigi diger gorevleri yapar.

12. Ariza teknik destek hizmetini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

13. Bilgi islem ve otomasyonla ilgili verimli ve giivenli kullanim i¢in alinmasi gereken dnlemleri saglar.
14. Fakiiltenin Internet ariza ve taleplerini bilgi islem dairesi baskanligiyla iletisim kurarak ¢oziimler.
15. Bilgisayar sistemi ile ilgili her tiirlii ariza ve talepleri yerine getirir.

16. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

17. Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen Goérev Amact ve Temel Is ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

oo wN
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SELCUK UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek i Y
SELCUK Yiiksekokulu SAGLIK HIZMETLER]
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
L. . | Gorev Ad1 Sofor
KURUM BiLGIiLERi _
Amir ve Ust Amirler Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilari,
Miidiir
Gorev Devri

Gorev amaci

Selguk Universitesi Saglik Hizmetleri M.Y.O iist yonetimi tarafindan belirlenen “ Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, Yiiksekokulun soforliikk gorevini yiiriitiir, sorumluluklarini bilir ve
gerekli onlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Her tiirlii arac trafige, teknik kurallara ve mevzuata uygun olarak kullanmak,

2. Sorumlu oldugu aracin giinliik bakimini1 yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

3. Sorumlu oldugu aragta ortaya c¢ikan arizalari en kisa siirede amirine haber vermek,

Ea

Sorumlu oldugu aracin yillik bakimini ve muayenesini yaptirmak,

Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tirlti gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmakta sirali amirlerine kargit sorumludur.

Kalite hedef ve politikalarina uygun olarak calisir.

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar.

Fakiilte adina kurum amiri tarafindan verilen emir ve sorumluluklarin disina ¢ikmaz.

o
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Yetkileri
1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

25



TC.
SELCUK UNIVERSITESI

Saglik Hizmetleri Meslek A —
SELCUK Yiiksekokulu “SAGLIK HIZMETLERL
UNIVERSITESI MESLEK YUKSEKOKULU
Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ad1 Yazi Isleri memuru

KURUM BIiLGILERIi

Amir ve Ust Amirler Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir
Yardimeilari, Miidiir

Gorev Devri

© No O

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Gorev amaci

Selguk Universitesi Saglik Hizmetleri M.Y.O iist yonetimi tarafindan belirlenen “ Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, Yiiksekokulun yazi islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis
yazigmalarimi yapar ve arsivler, arsivlerin korunmasi i¢in sorumluluklarini bilir ve gerekli dnlemleri
alir.

Temel is ve Sorumluluklar

Yiiksekokulun gelen ve giden evraklar1 veya EBY'S Sistemi {izerinden gelen ve giden evraklari teslim
alarak kaydetmek ve beklemeksizin havale edilmek iizere Dekanliga sunmak.

Genel giden evraklarla ilgili gerekli yazisma islemlerini EBYS iizerinden yapmak ve evraklarin
dagitimini saglamak, tiim yazigma islemlerini yapmak.

Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek. Evraklarin postalama islemlerini
gerceklestirmek.

Gelen ve giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglayarak, EBYS iizerinden islem
yapilamayan evraklar1 zimmet defterleri ile teslim edilmesini saglamak.

Imza karsihig1 alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak, kaydetmek.
Yanlis gelen evraklari ilgili birimine iade edilmesini saglamak.

Havalesi yapilan gelen evraklar1 geregi icin birime IVEDI bir sekilde vermek veya havale etmek.
Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri, EBYS iizerinden “Resmi Yazigma
Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’te belirtilen esaslar dogrultusunda
yerine getirmek.

Evrak islerini evrak ¢ikana kadar izlemek ve sevke hazir duruma getirmek.

Yiiksekokulun yayimladigi genelge, yonerge vs. fotokopilerini muhafaza etmek ve Yiiksekokulda
calisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan “EBYS” adreslerine gondermek.

Sayistay Baskanligindan gelen sorgu ve ilamlarla ilgili, Teftis ve denetleme raporlarinin topluca
sonug¢landirilmasini saglamak ve gerekli yazisma iglemlerini ger¢eklestirmek.

Mal beyanlariin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanununa goére alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirimlerin gonderilmesini saglamak.

flgili evraklar1 “Standart Dosya Plan1” genelge dosya esaslarma gore dosyalamak.

Sene sonunda birimde yer alan dosyalar tasnif edip, arsiv sistemine uygun olarak arsive kaldirmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Fakiilte disiplin Kurulu kararlarmin yazimu,
dagitim ve Karar defterlerine islenmesi islemlerini yapmak.

Birimde yiiriitiilen islemlere iliskin tiim yazismalar1 EBYS Sistemi iizerinden yapmak ve takip etmek.
Gorevi kapsamindaki her tiirld bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak.

Kullaniminda bulunan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara kargi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.
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19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

Birimde disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

Gorevlerini birimin ¢alisma programina uygun olarak ifsa etmek.

Calismalarmi uyum ve isbirligi icerisinde gerceklestirmek.

Mevzuata aykiri faaliyetleri/igleri onlemek.

Diizenlenen egitim Ve toplantilara katilmak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklart
yerine getirir.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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