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1.2 Akademik Personel Gorev Bilgileri
ALT BiRiMi

STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Saglhk Bakim
Hizmetleri Bolimu
Saglik Bakim
Hizmetleri Bolimii
Saglik Bakim
Hizmetleri Bolimii
Saghk Bakim
Hizmetleri Bolimi
Cocuk Bakimi ve
Genglik Hizmetleri
Bolimi

Cocuk Bakimi ve
Genglik Hizmetleri
Boliumi

Cocuk Bakimi ve
Genglik Hizmetleri
Bolimi

Cocuk Bakimi ve
Genglik Hizmetleri
Bolimi

Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimi
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimi
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimu
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimu
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimi
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimi
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimu
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimu
Tibbi Hizmetler ve
Teknikler Bolimi
Terapi ve
Rehabilitasyon
Bolumi

Terapi ve
Rehabilitasyon
Bolimi

Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri

Dr.0gr.Uyesi
Ogr. Gor. Dr.
Dr.Ogr.Uyesi
Dr.Ogr.Uyesi
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Dr.0gr.Uyesi
Dr.0gr.Uyesi
Dr.Ogr.Uyesi
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.
Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Midiir Vekili

Miidiir Yardimecisi
Miidiir Yardimcist
Bolim Baskan Vekili
Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Bolim Baskan Vekili

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Boliim Bagkan Vekili
Ogretim Uyesi
Ogretim Uyesi

Ogr. Gor.Dr.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Ogr. Gor.

Mehmet Furkan SENER

Mehtap SAHINGOZ TAHTA

Mubhittin OZTURK
Gonil Seyda SEYDEL
Fatma KILIC

Nurhan KULOGLU

Nesibe Sultan CINAROGLU

Kemal AKAY

Nihal AKALIN

Stimeyra Arzu ORAL PAKSOY

Esra Nur DEMIRTAS

Yavuz ATASOY
Muhittin OZTURK

Dervis TOPUZ

Mehtap SAHINGOZ TAHTA

Keziban BAGCI
Kezban BOZAN
Tugba AYDEMIR
Aysel ERGENE

Betiil ULU YILDIRIM

Hiiseyin Cahit OZTEKIN

Giil PEHLIVAN TEKIN
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1.3 Birimler ve Idari Personel Gorev Bilgileri

SIRA ALT STATUSU UNVANI GOREVi ADI VE SOYADI
NO BIRIMI/KONUMU
1 Akademik Dr.Ogr.Uyesi Miidiir Vekili Mehmet Furkan
Personel SENER
2 YUKSEKOKUL KURULU
3 YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
4 MUDUR YARDIMCISI | Akademik Ogr. Gor.Dr. Miidiir Yardimeis1 | Mehtap SAHINGOZ
Personel TAHTA
5 MUDUR YARDIMCISI | Akademik Dr.Ogr.Uyesi Miidiir Yardimeist Muhittin OZTURK
Personel
6 BOLUM BASKANLIKLARI
7 YUKSEKOKUL Idari Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreteri Mine KARA
SEKRETERI Personel Sekreteri
8 OZEL KALEM Idari Hizmetli Ozel Kalem Sekreteri Nurcan YASAR
SEKRETERLIGI Personel
9 PERSONEL iSLERi Idari Sef Personel Isleri Bilal AGDAG
BiRIMIi Personel
10 OGRENCI iSLERI Idari Memur Ogrenci Staj Isleri Fatma OZTAS
BiRIMi Personel
11 OGRENCI iSLERI Idari Bilgisayar Ogrenci Isleri Yasemin
BiRiMi Personel Isletmeni DEMIRTAS
12 OGRENCI ISLERI Idari Memur Ogrenci Isleri Aygiil GEZICI
BiRiMi Personel
13 TASINIR KAYIT VE Idari Teknisyen Tasinir Kayit Yetkilisi Durmus SAY
KONTROL BiRIiMi Personel
14 TAHAKKUK VE Idari Bilgisayar Tahakkuk Isleri Ahmet Burhan
SATIN ALMA BiRiMi Personel Isletmeni CETINER
15 TEKNIiK HiZMETLER Idari Teknisyen Bakim-Onarim Isleri Durmus SAY
BiRiMi Personel
24 BOLUM Idari Bilgisayar Saglik Bakim
SEKRETERLIKLERI Personel Isletmeni Hizmetleri Boliim
Sekreteri
25 BOLUM Idari Bilgisayar Cocuk Bakimi ve
SEKRETERLIKLERi Personel Isletmeni Genglik Hizmetleri Iclal CAMCI
Bolim Sekreteri
26 BOLUM Idari Bilgisayar Tibbi Hizmetler ve
SEKRETERLIKLERI Personel Isletmeni Teknikler Boliim
Sekreteri
27 YARDIMCI Idari Hizmetli Hizmetli Nurcan YASAR
HiZMETLER BiRiMi Personel
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

L. . NIGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK HIZMETLERI MESLEK
BIRIMVALT BIRIMI YUKSEKOKULU MUDURLUGU
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR.,DOC.DR., DR.OGR.UYESI
GOREVi MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU -
YONETICI/'YONETICILERI REKTOR
ASTLARI NiGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK HIZMETLERI MESLEK
YUKSEKOKULU AKADEMIK VE IDARI PERSONELI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde,Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek
i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine géreplanlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu geregince;
Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna, Yiksekokul Disiplin Kuruluna ve Yiiksekokul
Akademik Kuruluna bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.
Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki caligmalar, Yiiksekokulun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.
Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarini gerekgesiyle birlikte Rektorliik Makamina sunmak.
Yiiksekokulddenek ihtiyaclarinin gerekgeleri ile birlikte her yil hazirlanmasini saglamak, ilgili biit¢e
onerisini Yiiksekokul Yodnetim Kurulunun goriisiinii alarak Rektorlilk makamimasunmak.
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cergevesinde
yerine getirmesini saglamak, gozetlemek ve denetlemek.
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.
Yiiksekokul personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.
Yiiksekokulunmisyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gergeklesmesi igin onlari motive etmek.
Temsil, yoOnetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun ¢ikarlarini ve
menfaatini gozeterek kullanmak.
Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.
Her egitim-6gretim y1l1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.
Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip ederek uygulanmasini saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili stratejiler ve politikalar gelistirmek.
Yiiksekokulun tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.
Universitenin Stratejik Planina uygun YiiksekokulStratejik Planimi hazirlatmak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
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Yiiksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini
saglamak.

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli galigmalarin yapilmasini ve yiiriitilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi iginde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
tiretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin dgretim elemam
dosyalariin 6n incelemesini yaptirmak.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢o6ziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iligskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasini saglamak.

flgili mevzuat gergevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan Ogrencilere iliskin is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarin tespit ederek Rektorliik Makami’na sunmak.
Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
Yiiksekokulbilgi sistemini (yiiksekokulun sayisal verileri, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlari) olusturmak, aktif olarak calistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Yiiksekokulun internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarim tesvik etmek.

Ogrencilerle toplantilar diizenlemek, taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.

Ogrenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinit saglamak.
Geligmelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Taginirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasimi ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tagimir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, gerekli goriilen yonetmelik ve yOnergeler hazirlatmak, mevcut
yonetmelik ve yonergelerde gerekli olan degisiklikleri Rektorliige sunulmasini saglamak.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulda giivenlik ve engellilerle ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulda olusan ve giderilemeyen arizalarin Rektorlik Yap: Isleri Daire Baskanligia
bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunun Rektdrlige bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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Yiiksekokul Miidiirii, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi .
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok

3) OZEL NiTELIKLER
¢  Vizyon sahibi olmak.
o Onderlik yetenegine sahip olmak.
e Kendini siirekli yenilemek.
e  Aragstiric1 ve merakli olmak.
e  Mevzuati takip edebilmek ve yorum yapabilmek.
e  Sorgulayict olmak.
e  Sabirli olmak.
e  Yaratici olmak.
e Kendine giivenmek.
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
e  Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.
e  Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek.
o  Empati kurabilmek.
e  Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
e Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
e  Zaman yOnetimini iyi yapabilmek.
e  Yogun tempoda calisabilmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih Imza
S S
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
. . . L NiGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK HIZMETLERI MESLEK
BIRIMUVALT BIRIML | 30 G OR ULU MUDURLUGT
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR., DR.OGR.UYESI, OGR.GOR.
GOREVi MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . e
YONETICI/YONETICILERI YUKSEKOKUL MUDURU
ASTLARI NiGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK HiZMETLERI MESLEK
YUKSEKOKULU AKADEMIK VE IDARI PERSONELI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, drgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi i¢in Miidiir’e yardime1 olunmast,
Miidiir gorev basinda olmadigi1 zamanlarda Miidiir’e vekalet edilmesi ve Miidiir adina islerin
ylritiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasina yardimei olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.
Midiirin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iliskileriyiiriitmek.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokuldaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardimc1 olmak.
Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit edilmesinde, ¢éziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimci olmak.
Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimci olmak.
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Midiire goris
bildirmek ve yardimci olmak.
Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire yardimci
olmak.
Ogretim elemanlarma Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokul bilgi sisteminin  (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, damigmanlik ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢aligtirilmasinda ve giincel tutulmasinda Miidiire yardimet
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

olmak.
e Boliimler kapsaminda dengeli ve makul bir sekildeders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari
ile ilgili caligmalar1 planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e  Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Yiiksekokuldaulusal degisim programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak ve
koordinasyonu saglayaraketkin sekildeyiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirtlmasi ve yiiriitilmesinde Miidiire yardimc1 olmak.
Yeni gelen Ogrencilere, bolimler tarafindan oryantasyonprogrami uygulanmasive oryantasyon
elkitapgigimin hazirlanmasi konusunda Miidiire yardime1 olmak.

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢calismalarini yapmak.

e Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler

tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesinive sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasim saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasin saglamak.

Ogrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan smav sonuglarma yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini

saglamak.

e  Yatay gecis, yabanci uyruklu dgrenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar: ve takibini yapmak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

o  Oprencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

e Ogrenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

e Boliim Bagskanliklari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarii Miidiir adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak.

e Yiiksekokul tarafindan Ogrenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Bolim temsilcileri ve yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara basgkanlik etmek.

e  Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e  Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar1 diizenlemek.

e  Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi iginde
olunmasininsaglanmasinda Miidiire yardime1 olmak.

e  Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin
Miidiire rapor vermek.

e  Yiiksekokul web sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibini yapmak.

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve zaman, isgiicii ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Diger Miidiir yardimcisinin (Idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

e  Miidiiriingorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Midiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Personel yonetimi bilgisine sahip olmak.

Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Kendini stirekli yenileyebilmek.

Arastirict ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Olaylar karsisinda neden-sonug iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.
Yaratici olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.

Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Zaman ydnetimini iyi yapabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
e  Sabirli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S A

ONAYLAYAN
Tarih Imza
Y S S
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR., DR.OGR.UYESI, OGR.GOR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI (idari-Mali isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
ASTLARI Ii\(]ilf}?i) Zrtél;i)‘;(liie Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Akademik ve

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiir’e yardimct olunmasi,
Miidiir gorev baginda olmadig1 zamanlarda Miidiir’e vekalet edilmesi ve Miidiir adina islerin
yiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak i¢in Midiire
yardimc1 olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.
Miidiiriin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.
Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢dziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimc1 olmak.
Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire
goriis bildirmek.
Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.
YiiksekokulOz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarmin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin kurullarin olusturulmasini ve calismalarini
saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarmin hazirlanmasim ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.
Ders ticret formlarmin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.
Ogrencilerin staj islemlerinin zamaninda ve etkin sekilde yapilmasini saglamak ve dgrencilerin Sigorta
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

Primi Bordrolarinin zamaninda hazirlanmasini ve yatirilmasini saglamak.

e  Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslari ve
kamu kuruluslart ile irtibata gegmek.

e  Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
iglerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zlikk islemlerini takip etmek, sorunlara yonelik
¢Oziimler iiretmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak.

e (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e  Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

e  Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

e  Giivenlik hizmetlerinin isleyisini izlemek-denetlemek.

e  Yiiksekokuli¢c Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

e Satin alma ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

o  Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapiin planlanmasi, verimli kullanimu ve iyilestirilmesini saglamak.

e  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

e  Yiiksekokula alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis
ve Onerilerini almak.

e Calisma odalari, derslikler, laboratuvarlar ve amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin

gbzden gegirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlariin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarini yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢ig ve brosiirii hazirlatmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Her egitim-6gretim yilt sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin Miidiire
rapor vermek.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve zaman, isgiicii ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Diger Miidiir yardimcisiin (Egitim-Ogretim isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay: Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 Alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Personel yonetimi bilgisine sahip olmak.

Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirici ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Olaylar karsisinda neden-sonug iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.
Yaratici olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Zaman yonetimini iyi yapabilmek.

*  Yogun tempoda calisabilmek.

e Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
e  Sabirli olmak.

Bu dokumanda agiklanan girev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
ceeedeidd nn.

ONAYLAYAN
Tarih imza
S AP S
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIiRiMi 1;1{?1?815]5 Iigi%{%E HANIM SAGLIK HiZMETLERI MESLEK
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREVI YUKSEKOKUL SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILER] | MUPUR
ASTLARI Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgilimevzuat ¢ergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulunvizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b maddesi geregince,biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak
iizere caligan personelin arasindaki ig bolimiinii Miidiiriin onayna sunmak ve uygulamak, gézetim ve
denetimini yapmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak,
2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/c maddesi geregince kurullara oy hakki olmaksizin katilarak
raportorliik yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, ilgili birimlere ulagtirilmasi, kararlarin
uygulanmasi ve muhafazasim saglamak.
Yiiksekokul idari personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek.
Yonetim fonksiyonlarim1 (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligsmasi i¢in Miidiire
yardimc1 olmak.
Yiiksekokula Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’den, kurum, kurulus veya
sahislardan gelen tiim evraklari kontrol etmek, ilgili yerlere dagitimimi ve bilgilendirmesini yapmak,
evraklarin geregince sonuglandirilmasini saglamak.
Bilgi edinme yasasi kapsaminda gelen yazilara istenen bilgi ve belgelerle birlikte cevap verilmesini
saglamak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek.
Yiiksekokul idari birimlerinin ve personelinin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde Kanun ve Yonetmelikler
gergevesinde ¢alismasini saglamak,bunun igin gereken 6nlemleri almak.
Idari personeli performanslaria gore degerlendirerek, Miidiiriin onayi ile gerekirse performanslarim
arttirmak i¢in rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarma katilmalarini saglamak.
Yiiksekokulun iglerini aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini kullanmalarini saglamak,
diger 6zliikk haklarmna iliskin taleplerini yetkileri ¢er¢evesinde degerlendirmek.
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Performans calismalar1 sonucuna gore gdsterge tablolarini hazirlamak.
Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Plamina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini
hazirlama c¢aligmalarina katilmak, sonuglarin takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.
Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak.
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Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

e Bina bakim ve onarimu ile ilgili caligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak.

e Idari hizmetler ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine-teghizat: ve arag-gerecleri tasarruf
ilkelerine uygun temin etmek i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in
onlemler almak.

e  Yiiksekokul temizlik hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

e  Her egitim-6gretim donemi baginda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarim yaptirtmak.

e  Yiiksekokulda meydana gelebilecek her tiirli arizalart ilgili birime bildirmek, onariminit ve bakimini
yaptirmak.

e Kampiis alaninda gorevli bulunan giivenlik personelinin ndbet ¢izelgelerini diizenlemek, Miidiir’iin
onayina sunmak Ve ilgililere bildirmek, tehdit ve tehlikelere kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

e Akademik ve idari hizmetlerle ilgili olarak birimlerden gelen goriis, 6neri ve sikayetleri degerlendirmek,
Yiiksekokul Miidiiriiniin bilgisi dahilinde yanitlamak, uygun olanlarin yerine getirilmesini saglamak.

e  Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli ¢aligmalar1 yapmak, biitge taslagini Miidiire sunmak.
Yiiksekokul biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasi konusunda gerekli tedbirleri almak.

e  Yiiksekokulun Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri planlamak ve yiiriitmek.

e Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasmir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii ¢aligmak.

e Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasim
saglamak ve takip etmek.

e  Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalari
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e  Yiiksekokula alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme goérevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini

gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokularsiv diizenini saglamak.

Yiiksekokul iginde etkin bir dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardimci olmak.

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde

Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

Yiiksekokulun baski, fotokopi vb. iglerinin aksatilmadan yapilmasini saglamak.

e  Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinliklerinin ve siavlarin aksamadan giivenli bir sekilde yapilmasi igin
gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

e Idari personelin mesai saatlerine uygun sekilde giris-¢ikislarini takip etmek.

o  Rektorliik tarafindan diizenlenen vedavet edilen toplantilara katilmak.

e  Yiiksekokulun tiim idari islerini yiiriitmek ve istenildiginde tist makamlara gerekli rapor ve bilgileri
sunmak.

o Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e  Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e  Midiir ve Miidiir Yardimeilari tarafindan gorev alaniyla ilgili verecekleri diger isleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuki,Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y®&netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.
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2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiIGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmemektedir.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini
tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Mevzuati takip edebilmek ve yorum yapabilmek.
Sabirli olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastiric1 ve merakli olmak.

Hizl, diizenli ve dikkatli olmak.

Sorgulayici olmak.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Kendine giivenmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza
U Y S

ONAYLAYAN
Tarih imza
veeedvendd un.
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMENI, SEKRETER, HIZMETLI
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
v (")1\]131?53 /ggli%ﬁ?gligm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Yiiksekokul sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

K2
0‘0
R/
0.0

Yiiksekokul Miidiiriiniin telefon goriismelerini ve istegi halinde randevularint diizenlemek.
Miidiirliige kurum iginden veya kurum digindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme siiresince
agirlamak,

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiire hatirlatmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Akademik Kurul vb.
toplantilarim ve giindemi iiyelere bildirmek.

Yirtirliikteki mevzuata ve EBYS’e (Elektronik Belge Yo6netim Sistemine) uygun olarak hazirlanan
Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirli
yazigmalari onaya ve imzaya sunmak iizere 6zliik ve yazi igleri birimine yardimet olmak.

Miidiiriin verdigi yazilart hazirlamak, bilgilendirici not, tebrik karti, davetiye gibi taleplerini hazirlamak
ve ilgili yerlere ulastirmak.

Miidiire ait dosyalar1 arsivlemek ve muhafaza etmek.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli glincel kalmalarini saglamak.

Faks iletileri ile ilgili islemleri yapmak, yerine ulagtirmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul Sekreterinin odasinin bakimini ve temizligini denetlemek,
eksiklerini tamamlatmak, kendi ¢aligma alan1 da dahil tiimiiniin temiz kalmasina 6zen gostermek.
Yiiksekokula gelen posta ve yazilari teslim almak, ilgili kigi veya birimlere teslim etmek.

Telefon konugmalarinda nezaket kurallarina uygun davranarak, goriismeleri amacin digina ¢ikmadan,
tasarruflu sekilde yapmak.

Miidiirliige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin
zamanini verimli kullanmasina yardimct olmak.

Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Midiiriin olmadigi zamanlarda odanin kapali
tutulmasini ve giivenligini saglamak.

Birimiyle ilgili yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

Mesai saatleri igerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi tiim elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasim
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
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kimlik kartin1 takmak,
«  Midir, Miidiir Yardimeilan ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem Memuru, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o

[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak, “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”na sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlart
Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

e  Giivenilir ve gizlilige 6nem vermek.

e  Dikkatli, temiz ve diizenli olmak.

e Degisime ve gelisime a¢ik olmak.

e  Arastirici olmak.

e  Gorevini hizli, dikkatli ve 6zenli yapmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
SV AR

ONAYLAYAN
Tarih Imza
Y S S

YYalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.
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BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi I;:ﬁii Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Personel isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi PERSONEL iSLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi /?{%'&lg?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarma iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

53

%

Akademik ve idari personelin diger kurumlardaki hizmetlerinin emekli sandig1 hizmetleriyle
birlestirilmesi, derece ve kademelerine yansitilmasi iglemlerini takip etmek,
Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,
Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak,
Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerini hazirlamak,
» Akademik ve idari personelin kademe/derece terfi islemlerini izlemek, degisiklikleri muhasebe birimiyle
koordineli olarak yapmak,
+ Akademik ve idari personelin ige baslama, invan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb. bilgi
girislerini yapmak, 6zliik dosyalarini tutmak ve iglemlerini yiiriitmek.
+ Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili yazismalar ve islemleri,
muhasebe birimiyle koordineli olarak yapmak,
Akademik ve idari personelin izin formlarini doldurmak, izin giin sayilarmi takip etmek,
Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin yazismalar1 yapmak,
Ozliik isleri ile ilgili diger is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz tamamlamak,
Birimiyle ilgili arsiv olusturarak arsiv diizenini saglamak,
Yiiksekokul ile ilgili tiim yazigmalar1 diger birimlerle iletisim ve isbirligi icinde mevzuata ve Elektronik
Belge Yonetim Sistemine uygun hazirlamak, onaya ve imzaya sunarak Yiiksekokul ve Rektorliikteki
ilgili birimlere ulastirmak,
¢ Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Y.O. Disiplin Kurulu giindem maddelerini kurul
tiyelerine yazi ile bildirmek, kurul kararlarim Yiiksekokul Sekreterinin gozetiminde yazmak,
Yiiksekokul ve Rektorliikteki ilgili birimlere gonderilmek iizere yazilarin1 hazirlayarak EBYS iizerinden
ulastirmak,
¢ Giinli/ivedi yazilarm birimince veya ilgili birimlerce zamaninda hazirlanmasini saglamak ve
sonu¢landirmak,
» Tiim yazigmalari ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri arsivleyerek korumak,
Gerektiginde diger birimlere yardime1 olmak,
» Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlart kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Birimiyle ilgili yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,
Mesai saatleri icerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,
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¢ Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

®

«  Midiir, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuki,Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.

o s ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.

e Diiriist ve glivenilir olmak

o Iletisim becerisine sahip olmak.

e  Aragstirict olmak

e Degisim ve gelisime acik olmak.

e  Sabirli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih imza
R R
ONAYLAYAN

Tarih Imza
S S
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BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi I;:ﬁii Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi OGRENCI iSLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi /?{%'&lg?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgiliMevzuat gergevesinde, Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-dgretim konularindaki is ve islemlerinin

mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

e

%

53

%

53

%

53

%

53

%

53

%

3

%

e

%

e

%

e

%

0,
°

®,
°

®,
°

®,
°

0,
°

7
°

e

%

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, grenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte
olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli 6zeni gostermek,

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme iglemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Sinav ve ders programlarini 6grenci panolarinda ilan etmek ve Yiiksekokul web sayfasinda ilan
edilmesini saglamak,

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek,

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmni, Universite Yénetim Kurulu Kararlarmi, Yiiksekokul
Kurulu Kararlarini, Y6netim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Yaz okulu islemlerini yapmak,

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri zamaninda ve
eksiksiz yapmak,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danigman gretim elemanlarina gerekli bilgileri
saglamak,

Yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran dgrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek,

Ogrencilerden yatay gegis, dikey gecis, muafiyet, burs, 6grenci konseyi adayligi vb. dilekgelerini kayda
alip ilgili komisyona sevk etmek,

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarim 6grencilere teblig etmek,

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

Ogrencilerin ders kayitlarin1 ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Donem sonlarinda % 10°a giren 6grencileri tespit etmek,

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

Birimiyle ilgili arsiv olusturarak arsiv diizenini saglamak,

Ogrencilerin danisman atamalarim ilgili birimlere bildirmek,
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7
X4

Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri hazirlayip onaya sunmak,

Ogrencilerin kayip diploma, gecici mezuniyet belgesi ve kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

KYK Bursu vb. kurum ve kuruluglardan burs alan 6grencilerin bagar1 durumlarini bildirmek,

Mezuniyet agamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini incelemek ve hazirlamak,

»  Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig: tarafindan gonderilen diplomalarin yazim kontrollerini

yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmasi i¢in geri géndermek,

% Ogretim elemanlar1 tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi
kontrol etmek,

+» Bolim sekreterleri tarafindan teslim edilen sinav evraklarini diizenli ve giivenli bir sekilde arsivlemek,
korumak,

% Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nezaket cercevesinde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

% Ogrenci isleri ile ilgili diger is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz tamamlamak,

» Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai

bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Ogrenci isleri biirosunu her zaman diizenli ve temiz tutmak,

Ogrencilerin biiro i¢inde beklemelerine engel olmak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Birimiyle ilgili yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

» Mesai saatleri icerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

« Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartim1 takmak,

«  Midiir, Miidiir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek.

Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.

Degisim ve gelisime agik olmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.

Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak.

Sabirli olmak.
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Sorun ¢6zebilmek.

Sonug odakli olmak.
Sorumluluk alabilmek.
Yogun tempoda ¢aligabilmek.
Zaman etkili yonetebilmek.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi ngdg queyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Staj
Isleri Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR

GOREVi OGRENCI STAJ iSLERIi

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU - .
YONETICI/YONETICILER] | YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
IlgiliMevzuat gergevesinde, Yiiksekokuldaegitim-6gretim goren ve staj yapan Ogrencilerin, Staja
iligkin is ve islemleri ile SGK primleri islemlerinin etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

D3

»  Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarmi islemek,

Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarim yapmak ve bu konuda dgrencileri bilgilendirip yonlendirmek,

Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini bekletmeden giinii gliniine

yapmak,

»  Ogrencilerin biiro icinde beklemelerine engel olmak,

Birimiyle ilgili arsiv olugturarak arsiv diizenini saglamak,

Gerektiginde 6grenci isleriyle ilgili islemleri yapmak

Gerektiginde diger birimlere yardime1 olmak,

¢ Birimiyle ilgili yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

+ Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, sitici, cay makinesi gibi cihazlart kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

»  Ogrenci isleri biirosunu her zaman diizenli ve temiz tutmak,

Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

Mesai saatleri igerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan

ayrilmamak,

% Caligma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

% Miidir, Midiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

5

%

e

%

DS

e

%

7 7
EX R X4

DS

e

%

e

%

e

%

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ]1HER iKiSi DE
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek.

Diizenli, disiplinli ve dikkatli olmak.

Yiiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.

Etkin yazili ve s6zlii iletisime sahip olmak.

Hizli diisinme ve karar verebilme niteligine sahip olmak..
Sabirli olmak.

Sorun ¢6zebilmekve sonug odakli olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Yogun tempoda galigabilmek.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y AT S

ONAYLAYAN
Tarih imza
veeddveedd e
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BOLUM
SEKRETERLIKLERI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi I;Iéﬁ;i; ;ﬁifgge Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Bolim
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVI BOLUM SEKRETERLIGI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi /?{%'&lg?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bigimde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

®,
°

®,
°

0,
*

Boliim ile ilgili Elektronik Belge Yonetim Sisteminden gelen yazilari yine sistemden veya elden gelen
yazilar1 kayit ederek Boliim Bagkanina iletmek,

Boliim 6gretim elemanlarini gerektiginde arayarak toplanti, yazisma ve boliimle ilgili diger isler i¢in
bilgilendirmek,

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Bagkani gozetiminde yazmak,

Vize, final, biitiinleme, mazeret, tek ders sinav iglemlerini Boliim Baskani ve Yiiksekokul 6grenci isleri
birimiyle koordineli olarak yiriitmek,

Yartyil sonlarinda dgretim elemanlarindan siav kagitlarini teslim almak ve arsivlenmek {izere 6grenci
iglerine teslim etmek,

Boliim 6gretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirilmesi taleplerini Boliim Bagkani onayina ve geregi i¢in Miidiirlik
Makamina sunmak,

Boliim Sekreterligi ile ilgili tiim yazigmalar yiiriirliikteki mevzuata ve Elektronik Belge Yonetim
Sistemine uygun hazirlayarak onaya ve imzaya sunmak,

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig1 dersleri icin gerekli yazismalar1 yapmak,
Her egitim-6gretim yili baglarinda B6liim Bagkanlari tarafindan belirlenen 6grenci danigmanlarini
Miidiirliige bildirmek,

Boliimlere bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Boliim 6gretim elemanlariyla ve bolimle ilgili tiim verileri diizenli sekilde dosyalamak, giincellemek,
Gerektiginde bolim islemleri i¢in diger birimlerle isbirligi yaparak verilen gorevleri sonuglandirmak,
Birimiyle ilgili arsiv olusturarak arsiv diizenini saglamak,

Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Gerektiginde diger birimlere yardimci olmak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

Mesai saatleri icerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Yiiksekokul Miidiirii, B6liim Baskani ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.
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Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.

Isleriyle ilgili mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Etkin yazili ve sozlil iletisime sahip olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Sonug odakli olmak, sorun ¢ézebilmek.

¢  Yogun tempoda calisabilmek.

e  Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei1 olmak.
e Zamani etkili yonetebilmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
Y SOPY S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S AP S
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TASINIR KAYIT
BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Zubeyfl? Hamm Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/ Tagiir Kayit
ve Kontrol Birimi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMENI, TEKNISYEN

GOREVi TASINIR KAYIT YETKILiSi/AMBAR MEMURU

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU N .
YONETICI/YONETICILER] | YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasimir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Yiiksekokula ait taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GO

0‘0

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

X3

o

REV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin kayitlar1 tutmak,
icmal cetvellerini diizenlemek,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara
asmak, zimmetlerini yapmak,

Yilsonu kesin taginir hesaplarini yapmak ve raporlarini hazirlamak,

Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlari itibariyle taginir
islem fisi diizenlemek, giris kayitlarin1 yapmak ve sicil numarasi vermek,

Harcama birimlerince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilan her tiirlii malzemeyi cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tilketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,

Dayanikl1 taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlamak ve
giincellemek,

Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlarda kayitlardan diismek, hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili
is ve islemleri yapmak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasimirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbag ve diger malzemelerle ilgili kayitlart muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini
saglamak,

Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak, her egitim-6gretim
yartyili basinda akademik ve idari birimlerin tiiketim ihtiyaglarini belirleyerek dagitimint yapmak,
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk ve tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,

Birimiyle ilgili arsiv olusturmak, Yiiksekokulumuz birimlerine ait arsivlerin diizenini saglamak,
Gorevi ile ilgili gelen evraklari, yiirtirliige giren-degisen yasa ve yonetmelikleri takip etmek,
Gerektiginde diger birimlere yardime1 olmak,

Calisma odasinda ve depoda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini, temiz
ve diizenli tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokula ait varliklart korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

34




Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

< Mesai saatleri igerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

< Caligma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

« Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Midiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTiMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Giivenilir olmak.
e Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisine sahip olmak.
e lyi bilgisayar kullanabilmek.
e Temiz ve diizenli olmak.
e  Gorevi ile ilgili olarak mevzuati takip etmek.
e Sayisal kabiliyete sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
SV AR
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza
S S
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TAHAKKUK
BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi II;IIlrgl(riTTI Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Tahakkuk

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMEN]

GOREVI TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI

YETKILiSi/MUHASEBECI

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU . C e
YONETICIYONETICILERI | YOKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

7
0.0

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, fazla mesai gibi faaliyetlerinin puantajlari
hazirlamak, tahakkuk evraklarimi dikkatle ve eksiksiz hazirlayarak 6demesini gergeklestirmek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da d6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri
takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek,

Personelin yurtici ve yurtdisi gecici veya siirekli goérev yolluklarint hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin bilgilerini takip ederek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

Kisilerin maas tahakkuklarinda; icra, diger kisi borglari, saglik giderleri, kefalet sandig1, sendika vb
kesintilerini takip etmek,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

Yiiksekokulun biitge hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, Yiiksekokul Sekreterine ddenek durumu hakkinda bilgi vermek,
Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine bilgi vermek,

Mubhasebe birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve evraklari arsivlemek,

Mubhasebe birimi ile ilgili diger is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz tamamlamak,

Gerektiginde diger birimlere yardimci olmak,

Birimiyle ilgili yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokula ait varliklart korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

Mesai saatleri igerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

Caligma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Midiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Midiire karst sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
o Istatistiksel ¢dziimleme yapabilmek.
e Kargilastirmali durum analizi yapabilmek.
o Matematiksel kabiliyete sahip olmak.
e  Aragstirict ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢6ziim iiretebilmek.
Sorgulayici olmak.
Kendine giivenmek.
Iyi iletisgim kurabilmek.
Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:
Tarih imza
veeedewiddeune
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S S S
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SATIN ALMA BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMi gllﬁ(rinel Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Satin Alma
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR iSLETMENI, TEKNiSYEN
GOREVI SATIN ALMA
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
vo ﬁé‘ﬁ'&i /5%11;%1}?&?;1{1 YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

DR

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu malzemelerin listesini diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi/Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

Yiiksekokul Satin Alma Komisyonu iiyelerinin de onayini aldiktan sonra bu listedeki mal ve
hizmetlerin alimi igin gerekli piyasa arastirmasini komisyon iiyeleriyle birlikte yapmak,

Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbag(egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerininevraklarin1 Harcama Yetkilisinin talimatiyla hazirlamak ve 6demelerin yapilmasini
saglamak,

Yiiksekokulun biitce hazirliginda geriye doniik harcamalarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, Yiiksekokul Sekreterine 6denek durumu hakkinda diizenli olarak bilgi
vermek,

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine bilgi vermek,

Gerektiginde diger birimlere yardime1 olmak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Yiiksekokula ait varliklar1 korumak, verimli ve tasarruflu kullanmak,

Mesai saatleri igerisinde Yiiksekokulu Sekreteri veya vekilinden izin almadan Yiiksekokuldan
ayrilmamak,

Calisma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Midiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 ve a¢ik alan
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b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Arastirici olmak.

Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢6ziim iiretebilmek.

Iyi iletisim kurabilmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
Y A

ONAYLAYAN

(Genel Sekreter)
Tarih Imza
S S S
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YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi N¥gde Zube}_fd_e Hamm Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Yardime1
Hizmetler Birimi

STATUSU [ ] MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL(4/C)

UNVANI HiZMETLI

GOREVI YARDIMCI HiZMETLER

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU . C e
YONETICH/YONETICILERI YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun evrak ve dosyalarinin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger
personele yardimct olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida
bulunulmasi.Fotokopi, baski, arsiv vb. islerinin diizenli ve etkili bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e  Yiiksekokulun fotokopi, baski, arsiv vb. iglerini yapmak.

Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasini saglamak.

Arsivde giinii gegmis evraklarin imhasinda yardimct olmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak.

Ihtiyag duyuldugu dénemlerde Yiiksekokulu temizligine ve evrak tasima islemlerineyardimei olmak.

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olanbiiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriinverdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiirekarst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ X ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER
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1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alan ile ilgili en az lise/dengi okul mezunuveya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

Makine ve teghizat kullanabilmek.
Gizlilige 6nem vermek.

Dikkatli olmak.

Temiz ve diizenli olmak.
Giivenilir olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanmimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S S S
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BOLUM BASKANLIKLARI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu/Bolim
Baskanliklar
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YRD.DOC.DR. VEYA OGR.GOR.
GOREVi BOLUM BASKANI VEYA BOLUM BASKAN VEKILI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU -
YONETICI/YONETICILERi | MUPUR
ASTLARI Bolim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gergevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim, arastirmalar
ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle koordineli olarak
ylritiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, dgretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararas: faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim déneminin baginda egitim-6gretim planina uygun olarak ders gorevlendirmelerini
yapmak.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan 6grencilerin
dilekgelerini sonuglandirmak.

Her egitim-0gretim doneminin baginda,Boliime yeni gelen ogrencilere uygulanacakoryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli ge¢gmesi ve aksamamasi igin gerekli dnlemleri
almak.

Her egitim-6gretim doneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini sonuglandirmak
ve gerekenleri Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin boéliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Miidiirliige yazmak.
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Boliim dersleri ile ilgili 6gretim elemanlarindan gelen ders telafi dilekgelerini sonucglandirmak ve
Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Mudiirliige bildirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gérev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini Miidiirliige bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Bolim goriisiinii Miidiirliige yazmak.
Miidiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim y1li igin 6grenci kontenjan sayis1 goriigiinii Midiirliige bildirmek.
Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not déntigiimlerini B6liim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.
Ozel dgrenci statiisiinden yararlanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniistimlerini Bolim Kurulu Karari ile sonuglandirmak veMiidiirliige yazmak.

Yatay gegis kontenjanlarini belirleyerek, Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders
dagilim ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya
sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun programlarininolusturulmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger iiniversitelerve yurt disindaki tiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarimni izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tegvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine bagkanlik etmek.

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmast i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara kargt korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak.

Miidiiriingorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Basgkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Temsil kabiliyetine sahip olmak.

Miizakere edebilmek ve muhakeme yapabilmek.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

Dikkatli olmak.
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e Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.

e Degisim ve gelisime agik olmak.

e  Diizenli ve disiplinli ¢alismak.

e  Ekip calismasina uyumlu ve katilime1 olmak.

e  Hizli diisinmek ve karar verebilmek.

e  ikna kabiliyetine sahip olmak.

e  Sabirli olmak.

e  Sorun ¢ozebilmek ve sonug odakli olmak.

e  Sorumluluk alabilmek.

e Yogun tempoda calisabilmek.

e  Zamani etkin yonetebilmek.

e Koordinasyon, planlama ve organizasyon yapabilmek.

e  Proje gelistirebilmek ve uygulayabilmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih imza
S R S
Adi ve Soyadi
Tarih Imza
S R S
Adi ve Soyadi
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
S SO S
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OGRETIM ELEMANLARI
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PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Ogretim Uyeleri:Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli profesér, docent ve Doktor
Ogretim Uyesilerdir.
Profesor:En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Docgent:Docgentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.
Dr.Ogr.Uyesi:Doktora ¢alismalarini basart ile tamamlamis, tipta uzmanlik veya belli
sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmug, ilk kademedeki akademik
unvana sahip kisidir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bigcimde oOnlisans, lisans ve
lisansiistii  diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

Ilgili Béliim Baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universiteleraras1 Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevini ve diger yiiksek ogretim
kurumlarinca verilen jiiri iyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanmindaki gorevlerini yerine getirmek.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak ve takip
etmek.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boéliimiin ama¢ ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Yiiksekokul Kalite caligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme c¢aligsmalart yapmak ve
YiiksekokulMiidiriiniinbu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bdlgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baslayan Aragtirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine alismasina yardimci olmak.

I¢c kontrol Standartlari Eylem Planimin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bicimlerinde yapilacak degisiklikler icin Bolim
Baskanligina 6neri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem basi ilan etmek.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, soylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.
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Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve dgrendiklerini aktarmak.

Miidiirliik, Bolim Bagkanligi veProgramile isbirligi ve uyum iginde ¢aligmak.

Miidiirliik, Boliim Bagkanligi ve Programda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve
kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

e Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

e  Miidiiriin 6ngordiigii toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek.

e  Ders programlarim hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiirtitmek.

e Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yariyill sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokulaoryantasyonlarini saglamak.

e  Midiirtin, B6lim Bagkaninin ve Program Sorumlusunun verecegi diger gérevleri yapmak.

e Ihtiya¢ duyuldugunda smavlarda gdzetmenlik yapmak.

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e  Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyeleri yaptig1 is/islemlerden dolayr Miidiire kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S e e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza
S S

51




Nigde Zibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Gérev Tanimlari

) . OGRETiM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini Ve uygulamasin yapmak/yaptirmak.

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulunvizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.

o  Yiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

e Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

e Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

e  Goreyv siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

e  Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimint siirekli gelistirmek.

e Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

o  Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

e  Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere

katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Midiirlikk, Bolim Baskanligi ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligsmak.

Yiiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimer olmak.

Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinav gozciiligi yapmak.

Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimei olmak.

Bolim i¢i egitim-ogretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha

uygulamalar1 vb. galismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, d6grenci

danigmanligi ve kayit islerinde 6gretim tiyelerine yardimci olmaktir.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e Projeler de dahil olmak tizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Miidiire kars: sorumludur.
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza

Ad1 ve Soyadi: .
Tarih Imza
soodfooodlacce

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
soodfooodlacce

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
S A

Adi ve Soyada: .
Tarih Imza
soodlocodlooce

Adi ve Soyada:

Tarih imza
coodboodfoooe

Adi ve Soyadi:

Tarih Imza
oo bood oo

Adi ve Soyada:

Tarih Imza
Y S S

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
caodbeodfoooe

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza

Tarih imza

Tarih imza
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ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
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