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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
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Ogrenci kayitlarin1 yapmak,

Kayaitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlamak,

3. Askerlik tecil iglemleri i¢in bagvuruda bulunan o6grencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarin1 sonuglandirmak,

4. Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilar

Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

Ogrencilere Ogrenci belgesi, transkript (Not Cetvellerini) v.b. belgeleri vermek,

6. Mezuniyet islemlerini yapmak ve mezun olan dgrencilerin gegici mezuniyet belgeleri ile

diplomalarmni vermek,

Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,

8. Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

9. Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli islemleri
yuriitmek,

10. Ogrencﬂer ile 1lgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar ilgili panolara asmak,

11. Universitemiz merkezi dgrenci programi gergevesinde istenilen her tiirlii grenci islemlerini
yluriitmek ve sonuglandirmak,

12. Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alman kararlar1 uygulamak, dgrencilere
duyurmak ve islemlerini ytriitmek,

13. % 10’ a giren 6grencilerin islemlerini ytiriitmek,

14. Yatay gecis kayit islemlerini yiriitmek,

15. Ogrencilerin yaz staji ile mesleki uygulama egitimlerinde sigorta girislerini yapmak, i
kazalari takip etmek ve SGK’ya zamaninda bildirimde bulunmak, zamaninda glklslarlnl
yapmak.

16. Yiksekokula gelen evraklari ve postalari teslim almak.

17. Giden yazilar1 gézden gegirip ve eksigi varsa tamamlatmak.

18. Giden yazilarin kurumda kalan 6rnegini ilgili birimine gondermek veya dosyaya kaldirmak.

19. Postaya verilecek evraklar1 zarfina koymak, {izerine kasesini basmak, numarasin1 yazmak,
zarfina resmi pulu yapistirip ve zimmet defteri ile birlikte postaneye teslimini saglamak

20. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklariin teslim
alimip dagitim islerini yapar.

21. Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Meslek Yiiksekokulu dist yazismalari yapar ve arsivler.

22. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

24. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

25. Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yuriitiir.

26. Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

27. Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan

anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.
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. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapatr,
. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
ylriitiilmesi islemini yapar.
. Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerini yiiriitiir,
. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesini saglar,
. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Her y1lin ocak ay1 icerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi.

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlamak.

Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlar1
itibartyla Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
Dayanikli tasinirlarin  zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmas1 ve giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Siif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli taginirlar icin Dayanikli Tasinir Listesinin Olusturulmasi

Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin Yapilmas:

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini iiyelere bildirmek, alinan
karalar1 yazmak, arsivlemek ve karar defterine yapistirmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

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

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere, Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

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