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SIMAV SAGLIK HiZMETngRi MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

IDARIi PERSONEL GOREV DAGILIMI VE TANIMLARI

Unvam Adi1 Soyadi Gorevi

MYO Sekreteri Hakki AKTURK Yiiksekokul Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni | Tayfun EFTEKIN Tahakkuk/Mutemetlik/
Satinalma/Personel

Bilgisayar Isletmeni | Ali ihsan YELBOGA Ogrenci Isleri

Memur Akif Murat ERSAY Ogrenci Isleri

Bilgisayar isletmeni | Ali MAGDEN Staj Isleri ve Tasimr Kayit Kontrol
Yet/Personel

Simav Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Idari Personelinin;

- Kurum kiiltiiri, takim galismasi, is disiplini, kilik kiyafet ve ikili iliskilerde sempati ve
sicakliga dikkat ederek gorev bilinci ve anlayisina titizlikle 6zen gostermeleri ayrica disiplini
bir an bile elden birakmamalar1 gerekmektedir.

- Yiiksekokulumuz idari personeli, 6grencilere, 6gretim elemanlarina ve misafirlere gereken
0zeni gostermelidirler. Sorunlarin ¢dziimiine yardimci olmalari, higbir sekilde tartigmaya
girmemeleri, Onlarin sorunlarinin ¢oziimiinde gereken yardimi yapmalar gerekmektedir.
Onlarla hicbir sekilde tartismaya girmemeleri, sorunlarda taraf olmamalari, iletisimlerinde ses
tonu ve lsluba gereken 6zeni gostermeleri gerekmektedir.

-Meslek Yiiksekokulumuz Akademik Personeli ile iliskilerde gereken 6zen gosterilmeli,
iletisimde tislup hatas1 yapilmamali, kurum kiiltiiriine ve is disiplinine uyulmalidir.

- Universitemiz iist Yoneticilerine ve Yiiksekokul Miidiiriimiize gereken saygi, 6zen ve itibar
gosterilmelidir.

- Gorev Tanimlarinda belirtilen mesai saatlerine titizlikle uymalari, is yerini kisa stireligine de
olsa terk etmeleri halinde mutlaka MYO Sekreterine bilgi vermeleri, diger biirolarda ¢alisan
personeli gereksiz yere mesgul etmemeleri, caligma ortamlarin1 bos birakmamalari
gerekmektedir.

Hakki AKTURK
Yiiksekokul Sekreteri
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GOREV TANIMI FORMU

MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI

Hakki AKTURK

01

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 51/ b ve 51/c maddelerinin geregini yapmak.

02

Yiksekokul Kurulu, Yiuksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilarak raportérlik yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

03

Mudurin imzalayacagl yazilari paraf etmek.

04

Ogrenci Belgeleri ile ilgili imza ve onaylari yapmak

05

llgili mevzuatca tanimlanmis evraklarin “Asli Gibidir” onaylarini yapmak.

06

Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini (Gergeklestirme Gorevlisi) yapmak.

07

Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitmek ve istenildiginde (st
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

08

Yiksekokulun idari personeli (izerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

09

idari Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.

10

Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
¢alismasini saglamak.

11

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak.

12

Yiksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Midduriine
oneride bulunmak.

13

idari Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

14

Mudurin ve Rektorligiin davet ettigi toplantilara katilmak.

15

Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

16

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak.

17

Yiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek.

18

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin
etmek.

19

Yiiksekokulun tehdit ve tehlikelere karsi gerekli glivenlik 6nlemlerini almak, ilgililere
bildirmek ve 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

20

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirttilmesi
icin yardimci olmak.

21

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Middriine karsi birinci derecede sorumludur.

22

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

23

Temizlik islerini takip etmek.




24

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

25

Bagh oldugu siireg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

26

Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.

27

isleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini planlamak.

28

Yiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak.

29

Yiksekokul butgesinin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

30

Yiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatlarinin bakim onarimi igin gerekli
¢alismalarda bulunmak.

31

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak.

32

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

33

Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

34

Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

35

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

36

Mdidur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN
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Dr. Ogr. Uyesi Harun SENER
Yiksekokul Mudiru
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TAHAKKUK

Bilg. islt. Tayfun EFTEKIN

Meslek Yiksekokulu Personelinin yolluk- yevmiye, ek ders Ucretleri, fazla mesai, maaslar ve

01 | satin alma evraklari dahil biittin harcamalarin evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

02 | Her turli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

o3 | Akademik, idari ve varsa yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin gininde édenmesi
icin gerekli tedbirleri almak.

o0a | Meslek Yuksekokulu kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK girig ve ¢ikig islemlerini
gininde yapmak.

o5 | Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin is ve
islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

o6 | Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

o7 | Meslek Yuksekokulunda kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

08 | Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak.

o9 | Yeteri kadar 6denek olup olmadigini siirekli kontrol etmek. Yetersizlik durumunda
Amirlerini bilgilendirerek gerekli tedbirleri almak.

10 | jcra takibi icin mahkemelerden gelen yazilara gerekli arastirmayi yaparak cevap vermek.

11 | Her yil giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak.

12 | Dogrudan alim islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak, teklif mektuplari diizenlemek ve
ilgili komisyona sunmak.
Kirtasiye, temrinlik malzeme, temizlik malzemesi ve diger demirbas veya tiiketim

13 | malzemelerini ayrilan 6denek dahilinde satin alma, ambara girisini saglama, evraklarini
hazirlama ve sonuglandirma.

14 | Stajyer Ogrencilerin SGK Pirimi 6deme evraklarini her ay takvime uygun olarak hazirlamak,
Strateji Daire Baskanligina teslim etmek ve sonuclandirmak.

15 | Ogrenci ve Personel Yemek Fisi satilmasi islemlerinden sorumlu olmak.

16 Ogrenci ve Personel Yemek evraklarini her ay takvime uygun olarak hazirlamak, ilgili Daire
Bagkanliklarina gondermek ve sonuglandirmak.

17 | Odeme emrine baglanacak taahhit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

18 | Giderlerin kanun tuziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Midurlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline

19 | gecmesini 6nlemek, Miidiriin veya Yiksekokul Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

20 | EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

21

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim




etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tirli
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

22 | Biitge tasarisini, Stratejik Plan vb. calismalari yapmak.

23 | (st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

24 | Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

25 | calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

26 | mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

27 | Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin gerekli
tedbirleri almak.

28 | Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

29 | Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

30 | vizksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

31 | savurganliktan kacinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak.

32 is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢calismak.
Blro arkadaslariile takim ¢alismasi yapmak.

33 | Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

34 | Asagida belirtilen mesai saatlerine azami 6zen gostermek.
08.30-12.30, 13.30-17.30 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

35 | Madir, Madar Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.

36

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

TEKLIF EDEN

Hakki AKTURK
Yiuksekokul Sekreteri

Dr. Ogr. Uyesi Harun SENER
Yiksekokul Mudiru
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Bilg. islt. Tayfun EFTEKIN

Personel isleri ile ilgili yururlukteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim ve ebys Sistemine

01
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

02 | Personel islerinde yurutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin
gerekli is akislarini diizenlemek.

03 | Akademik ve idari Personel ile ilgili Kanun, Yénetmelik, mevzuat, vb. konulari bilmek,
arastirmak ve degisikliklerden haberdar olmak.

o0a | Personelile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

05 | EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonlandirir.

06 | Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilari EBYS tizerinden duyurur.

o7 | Derse giren akademik personelin izin, rapor, vb. nedenlerle Ders yapmadigi glinleri tespit
eder ve Mutemede bildirir.

og | Donem baslarinda ders ylku dosyalarini hazirlar ve 6gretim elemanlari ile ilgili gerekli
yazismalari yapar ve sonlandirir.
Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistigi hizmetlerinin toplanmasi derece ve

09 | kademelerine yansitilmasi emekli sandigi hizmetleriyle birlestiriimesinin islemlerini takip
eder ve sonlandirir.
Akademik ve idari Personel devam gizelgesini giinliik tutmak, imzasi olmayan personelin

10 | sebebini (izinli, raporu, gelmedi vb.gibi) kar§|§|na yazmak, cizelgelerin sonunu MYO
Mudurine (Akademik) ve MYO Sekreterine (Idari) onaylatmak ve diizenli olarak
dosyalamak.

11 | Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi.

12 } Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapiimasi.

13 | Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

14 | Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, ézltk ve sicil
dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yuratilmesi.

15 idari ve akademik personelin kademe -derece ve terfi islemlerinin izlenmesi, ilgiliye
duyurulmasi ve degisikliklerin mutemede iletilmesi.

16 | Akademik, idari personelin ise baglama, gérev degisikligi, kadro ve gérev yeri degisiklikleri
vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi ve 6zlik dosyasina takilmasi.

17 | Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasi.

18 | Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin
yapiimasi.

19 | Akademik ve idari personelin izin-rapor formlarinin ebys tGzerinden doldurulmasi ve izin
glin sayilarinin takip edilmesi.

20 | Gorevde yiikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi.

21 | Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gére

gerekli bildirimlerin yapilmasi.




Mudir Yardimcilarinin ve Bolim Baskanlarinin gérev siresini (Ui yil) takip etmek, stiresi

22
dolanlar igin yenilenmesini saglamak.

23 | Akademik personelin gérev surelerini takip etmek ve uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak ve
sonlandirmak.

24 | personelin Yurt ici ve yurt disi gérevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

25 | Kendisine miracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek.

26 | saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

27 | Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

28 | Galisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde
memnun ayrilmasini saglamak.

29 | Personel-Yaz isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek.
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

30 | mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

31 | Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin gerekli
tedbirleri almak.

32 | Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

33 | Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

34 | Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

35 | savurganliktan kacinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak.

36 is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢calismak.
Blro arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.

37 | is glivenligi ve sivil savunma uzmanligi ile ilgili islemleri ve yazismalari yapar.

3g | Asagida belirtilen mesai saatlerine azami 6zen géstermek.
08.30-12.30, 13.30-17.30 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

39

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

TEKLIF EDEN

Hakki AKTURK
Yiksekokul Sekreteri
ONAY
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Dr. Ogr. Uyesi Harun SENER
Yiksekokul Mudiru
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STAJ iSLERI VE TASINIR KAYIT KONTROL YET/PERSONEL

V.H.K.i. Ali MAGDEN

o1 | Personelisleriile ilgili yarirlUkteki mevzuata ve Dokliman Yénetim ve ebys Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

02 | Personel islerinde yurutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akislarini diizenlemek.

o3 | Akademik ve idari Personel ile ilgili Kanun, Yonetmelik, mevzuat, vb. konulari bilmek,
arastirmak ve degisikliklerden haberdar olmak.

o4 | Personelile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul
Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

05 | EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonlandirir.
06 | Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilari EBYS iizerinden duyurur.
07

Universitemiz birimlerinden talep ettigimiz ihtiyaclar icin gerekli yazismalari yapar.

og | Derse giren akademik personelin izin, rapor, vb. nedenlerle Ders yapmadigi guinleri tespit
eder ve Mutemede bildirir.

09 | Sinav sorularinin basiimasi ve ¢ogaltilmasi islemlerini titizlikle gerceklestirir.
10 | Biirodaki Fotokopi Makinelerini kullanir.
11

Is glivenligi ve sivil savunma uzmanhgi ile ilgili islemleri ve yazismalari yapar.

12 | Dénem baglarinda ders ylku dosyalarini hazirlar ve 6gretim elemanlari ile ilgili gerekli
yazismalari yapar ve sonlandirir.

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda c¢alistig1 hizmetlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmasi emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin islemlerini takip
eder ve sonlandirir.

13

Akademik ve idari Personel devam cizelgesini giinliik tutmak, imzasi olmayan personelin
14 | sebebini (izinli, raporu, gelmedi vb.gibi) karsisina yazmak, cizelgelerin sonunu MYO
Muduriine (Akademik) ve MYO Sekreterine (idari) onaylatmak ve diizenli olarak

dosyalamak.
15 | Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi.
16 | Akademik personelile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapilmasi.
17

Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

18 | Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi giriglerinin yapilmasi, 6zlik ve sicil
dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiratilmesi.

19 idari ve akademik personelin kademe -derece ve terfi islemlerinin izlenmesi, ilgiliye
duyurulmasi ve degisikliklerin mutemede iletilmesi.

20 | Akademik, idari personelin ise baglama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri
vb. bilgilerin dlizenli olarak kaydedilmesi ve 6zliik dosyasina takilmasi.

21

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasi.




Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin

22
yapilmasi.

23 | Akademik ve idari personelin izin-rapor formlarinin ebys tzerinden doldurulmasi ve izin
gln sayilarinin takip edilmesi.

24 | Gorevde yiikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi.

25 | Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gére
gerekli bildirimlerin yapilmasi.

26 | Mudir Yardimcilarinin ve Bélim Bagkanlarinin gérev siresini (g yil) takip etmek, suresi
dolanlar igin yenilenmesini saglamak.

27 | Akademik personelin gérev sirelerini takip etmek ve uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak ve
sonlandirmak.

28 | personelin Yurt ici ve yurt disi gérevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

29 | Kendisine miracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek.

30 | saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

31 | Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

3> | Galisma ortamina giren tum kisilerin ortamdan Kanun ve Yonetmelikler gcergevesinde
memnun ayrilmasini saglamak.

33 | Personel-Yazi isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek.
Cahsma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

34 | mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

35 | Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin gerekli
tedbirleri almak.

36 | Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

37 | Yiiksekodgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

38 | viiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

39 | savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak.

40 is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismak.
Bliro arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.
Ogrenci Staj isleri ile ilgili yirirliikteki mevzuata, KSBU Staj Yonergesine, Simav Saglik MYO

41 | Staj Yonergesine ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun olarak islemleri yapmak ve
sonuclandirmak.

a2 Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarini yapmak ve bu konuda 6grencileri bilgilendirmek ve
yonlendirmek.

a3 | EBYS Sisteminde géreviyle ilgili yazigmalari takip etmek, hazirlamak ve imza - onaya
sunarak sonuglandirmak.

a4 islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillk
olmak Uzere diizenlemek.

45 | Staj Kurulu Kararlarini yazmak.

a6 | Staj yapan 6grencilerin Sosyal Glvenlik Kurumu ile ilgili yapilmasi gereken islemlerini
zamaninda yapmak.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, yaptigiisler ile ilgili olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve

47

Kontrolii kanununa dayanan yonetmeligi bilir ve islemlerini yururlukteki bu mevzuata
gore yapar.




Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim

48
ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi sonucunda
Tasinir islem Fisini diizenler.

49 | Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

50 | Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.

51 | Tasinir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun dizenlemek, kayit
altina almak ve arsivlemek.

52 | Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

53 | Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

54 | Depolari daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

35 | Tiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

56 | (cer aylik tiiketim cikis raporlarini hazirlamak.

57 | Meslek Yiksekokuluna gelen devir, hibe ve bagislarin girig kaydini yapmak, zimmet figini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitiimasini saglamak.

5g | Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna
bildirmek.

59 | Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

60 | Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

61 | Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékiim cetvellerini Strateji
Dairesi Bagkanhgina bildirmek.

62 | Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak.

63 | Mudir, Mudur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.

64 | Asagida belirtilen mesai saatlerine azami 6zen géstermek.
08.30-12.30, 13.30-17.30 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
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Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.
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GOREV TANIMI FORMU

OGRENCI iSLERI

Bilg. islt. Ali ihsan YELBOGA

o1 | Yurlrlikteki mevzuata ve Dokiiman Yénetim Sistemine uygun kurum igi ve kurum digi
gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, égrenci isleri biirosunda
yuratilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is akislarini
gunlik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek.

02

o3 | Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak ve ilgili belge, form, Diploma,
Diploma defteri vb. yerleri ilgili 6grenciye imzalatmak.

Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi tarafindan basilarak génderilen diplomalarin

04 | yazim kontrollerini yapmak ve listeleri inceleyerek varsa eksik, hatali olanlarda gerekli
diizeltmelerin yapilmak Uizere geri gdndermek.

05 | Ogrencilerin staj islemlerinin sonuclarinin islendigini takip etmek.

06 | Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak.

07 | Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

08 | yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, MYO Sekreterini bilgilendirmek.

o Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

10 Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip
girilmedigi kontrol etmek.

1 Ogrenci isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek.

12 | Galisma ortamina giren tim kisilerin kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde ortamdan
memnun ayrilmasini saglamak.

13 | Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

14 | Ogrenci isleri burosu, Sinav, Staj ve 6grencilerle ilgili evraklari arsiviemek.
15 | Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek.

16

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.

17 | Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin gerekli
tedbirleri almak.

18 | Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19 | Yiiksekogretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

20 | y{jksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

21 | savurganliktan kagcinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak.

22 | s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismak.
23

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine, mesai saatlerine uymak.




24 | Bgrenci ilan panolarindaki ilanlari takip etmek.

25 | Mudir, Midur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.

26

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

TEKLIF EDEN

Hakki AKTURK

Yiksekokul Sekreteri
ONAY

...... /....../2020

Dr. Ogr. Uyesi Harun SENER
Yuksekokul Muduru

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERi MESLEK 4
YUKSEKOKULU MUDURLUGU &

GOREV TANIMI FORMU

OGRENCI iSLERI

Bilg. islt. Akif Murat ERSAY

o1 | Yururlikteki mevzuata ve Dokiiman Yénetim Sistemine uygun kurum ici ve kurum disi
gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda
yurutulmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarini
glnlik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek.

02

03 | KSBU On Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve degisiklikleri takip ederek Ogrenci
islemlerini bu yénetmelik dogrultusunda yapmak.

EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek ve

04 | sonuclandirmak. (Yazismalar, Not diizeltmeleri, ders eslestirmeleri, ders intibaki, miifredat
olusturma, eksik ders kaydi diizeltme, AKTS islemleri, vb isler)

05 | BSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

06

DGS dikey gegis islemlerini yapmak.

07 Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak. Yeni tarihli GMB ile kayit yaptiran
ogrencilerin Lise Diplomalarini geldikleri kurumdan temin etmek, GMB iade etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini,

08 | yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip
etmek ve uygulamasini yapmak.

09 | Bgrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

10 | vaz okulu islemlerini yapmak.

11

Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

12 Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman 6gretim elemanlarina gerekli
bilgileri saglamak.




13

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak

14
varsa eksiklikleri gidermek.

15 | Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 6grencilere teblig etmek.

16 | Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.

17 | Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek.

18 | Dénem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek.

19 | Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak.

20 | Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek.

21 | Bgrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak.

22 | programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

23 | Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

24 | MYO Yénetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulu icin gorev alani ile ilgili gindemleri belirleyerek
ilgili memura bildirmek.

25 | KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek.

26 | Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.

27 | Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar ggrmemesi icin gerekli
tedbirleri almak.

28 Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ve bu konuda gelen telefonlari nazik bir
sekilde cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek.

29 | Galisma ortamina giren tim kisilerin kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde ortamdan
memnun ayrilmasini saglamak.

30 | Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,

31 | mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

32 Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip
girilmedigi kontrol etmek.

33 Ogrenci isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek.

34 | Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

35 Ogrencilerden muafiyet dilekcesi vermek isteyenlerin dilekcelerini alarak ilgili komisyona
sevk etmek.

36 | Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 6grencilere teblig etmek.

37 Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek, Fazla yatirilan harglarin iade
islemlerini yaparak sonuclandirmak.

38 | Ogrenci isleri biirosu, Sinav, Staj ve 6grencilerle ilgili evraklar arsivliemek.

39 | Kayit dondurma talebinde bulunan égrencilerin bagvurularini almak, MYO Yénetim
Kuruluna sunmak ve cikan karari ilgili yerlere bildirmek.

40 | Bgrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

41 | Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

a2 | Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini,

Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip




etmek ve uygulamasini yapmak.

Mazereti nedeniyle Ara Sinava giremeyen 6grencilerin mazeret basvurularini almak, MYO

® Yonetim Kuruluna sunmak ve cikan karari ilgili yerlere bildirmek.

44 | Ogrenci Temsilci Secimi ve Konsey toplantilari ile ilgili islemleri yapmak.

45 | Yariyil Sonu Sinavlarindan énce devam alamayan 6grencilerin listesini panolara asmak.

a6 | Kaydi silinen ve mezun olan égrencilerin Askerlik (EK-C) Belgelerini dizenlemek ve
gondermek.

a7 | Yatay gecis islemlerini yapmak, Gonderilen Ozliik (Gelen-Giden) Dosyalarinin
sonuglanmasini saglamak.

48 | Y{iksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak.

49 | yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

30 | savurganliktan kagcinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak.

51 | s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismak.

52 | Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

53 | Meslek Yiiksekokulumuzun “Web Site” si islemlerini yapmak.

54 | Mesai saatlerine azami 6zen gostermek.

55 | Mudir, Midir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.
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Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

TEKLIF EDEN

Hakki AKTURK
Yiuksekokul Sekreteri

Dr. Ogr. Uyesi Harun SENER
Yuksekokul Mudiru




