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Adi Soyadir = Yavuz ALPAY
Gorev Unvani  Sef
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yénetici Yiiksekokul Sekreter V. Sema DONMEZ

Yoklugunda Vekalet Edecek -

YAPTIGI iSLER

1. Birinci dereceden Yiiksekokul Sekreterine bagli ve Yiiksekokul Sekreteri ile Yiiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokulda bulunan biirolarin isleyisinden sorumludur.

3. Ust yénetim tarafindan verilen islerin biirolar ve personeller arasinda dagitimini yapar ve
islerin zamaninda, dogru ve tam olarak yapilmasini takip eder.

4. Gorev konusu islerin Kanun, Tizik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yiirtitiilmesini saglamak.

5. Biriminde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

6. Biriminde galisan personelin denetlenmesini saglamak.

7. Birimindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak.

8. Birimindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek.

9. Birimindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalar diizeltmek.

10. Birimindeki personel arasinda dengeli gorev bolimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmek, personelin disiplin ve isbirligi icinde
caligmasini saglamak.

11. Kendisine bagli personelin iistii olarak gdrevini yerine getirmek.

12. Yiiksekokulda kullanilan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin korunmasi igin
Yiiksekokul Sekreterine Onerilerde bulunmak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemelerin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

13. Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasin1 saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak.

14. Biriminin iist amirlerine gorevlerinde yardimci olmak.

15. Yiiksekokul biit¢esi hazirliklarin1 yapmak.

16. Mali islere ait her tiirlii yazigsmalari takip etmek.

17. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas takibini yapmak.

18. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.

19. Yiiksekokulun satin alma iglemlerini ger¢eklesmesini saglamak.

20. Alinacak olan Laboratuvar cihazi, sarf malzemelerinin veya 6zel cihazlarin istek yapan
birim ya da 6gretim elemanindan sartnamelerini temin etmek.

21. Personelin yurt i¢i ve yurt dist gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklart i¢in
gerekli islemlerin hazirligini yaptirmak ve 6deme emirlerini diizenlenmesini saglamak.

22. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

23. Ogrenci kayitlarini yaptirmak.

24. Kayuitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlatmak.

25. Askerlik tecil islemleri i¢in bagvuruda bulunan Ogrencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazigmalarini sonuglandirtmak.

26. Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirtmak ve cevaplandirtmak.

27. Ogrencilere Ogrenci belgesi, transkript (Not Cetvellerini) v.b. belgeleri verilmesini
saglamak.

28. Mezuniyet islemlerini yaptirtmak ve mezun olan 6grencilerin gecici mezuniyet belgeleri ile
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diplomalarmni verdirtmek.

Ogrencilerin mazeret siavi taleplerini sonuclandirtmak.

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglatmak.

Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli islemleri
yuriittirmek.

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara astirtmak.
Universitemiz merkezi 6grenci programi gergevesinde istenilen her tiirlii 5grenci islemlerini
yiiriittirmek ve sonuglandirtmak.

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul y&netimi tarafindan alnan kararlari uygulatmak,
ogrencilere duyurtmak ve islemlerini yiiriittiirmek.

% 10’ a giren 6grencilerin islemlerini yirtittirmek.

Yatay gegis kayit islemlerini yiirtittirmek.

Meslek Yiiksekokulu i¢ci ve Meslek Yiiksekokulu disi yazigmalar1 yaptirtmak ve
arsivlettirmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yaptirtmak.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigmalarint yaptirtmak ve gerekli
hallerde komisyonlara katilmak.

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

Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite giivencesi g¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

Gorevi ile ilgili siire¢leri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirlitmek.

Gergeklestirme gorevlisine yoklugunda vekalet etmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Personel yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karsi
sorumludur.
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