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NiGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK YUKSEKOKULU

IDARI PERSONEL LISTESI
1 - Akademik Dog. Dr. Miidiir Vekili Nil BAGRIACIK
Personel
2 YUKSEKOKUL KURULU
3 YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
4 MUDUR Akademik | Dr. Ogr. Uyesi. | Miidiir Yardimcist Nalan GORDELES
YARDIMCISI Personel BESER
5 BOLUM BASKANLIKLARI
6 ANA BILIM DALI BASKANLIKLARI
7 YUKSEKOKUL Idari Yiiksekokul Yiiksekokul Nihal DEMIRCI
SEKRETERI Personel Sekreteri Sekreteri
8 OZEL KALEM Idari Bilgisayar Ozel Kalem Gokhan ABACI
SEKRETERLIGi Personel Isletmeni Sekreteri
9 PERSONEL iSLERI | Idari Sef Memur Elif CETINER EROL
BiRIMi Personel
10 OGRENCI ISLERi | Idari Memur Memur Meryem ABACI
BIiRIiMi Personel
11 OGRENCI ISLERI | Idari Bilgisayar Memur Kemal SAHIN (Staj
BiRIMi Personel Isletmeni Islemleri)
12 TASINIR KAYIT Idari Memur Memur/Tagimnir Kemal SAHIN
BIiRIiMi Personel Kayit Yetkilisi
13 TAHAKKUK VE Idari Memur Muhasebeci Gokhan CUCE
SATIN ALMA BiRiMi | Personel
14 TEKNIK Idari Teknisyen Teknisyen Bayram BOZOK
HiZMETLER BiRiMi | Personel
15 BOLUM Idari Sekreter Memur/Hemsireli Ziibeyde RUZGAR
SEKRETERLIKLERI | Personel k ve Ebelik ILLER
Boliim Sekreteri
(Pasif Bolumler
Saglik Yo6netimi,
Cocuk Gelisimi,
Sosyal Hizmet
Boliim Sekreteri)
16 YARDIMCI Idari Hizmetli Hizmetli Mehmet YILDIZ
HiZMETLER BIiRIMi | Personel
17 YARDIMCI Idari Hizmetli Hizmetli (S) Ceyhan ERYILMAZ
HIiZMETLER BIiRIMI | Personel
18 YARDIMCI Idari Bekgi Bekgi Vedat ERDEMIR
HIiZMETLER BIiRIMI | Personel




NiGDE ZUBEYDE HANIM SAGLIK YUKSEKOKULU
AKADEMIK PERSONEL LiSTESI
UNVANLAR/BOLUMLER/GOREVI

STATUSU

SIRA ALT UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI

NO BiRIMi
1 Hemgirelik Akademik Personel = Dog. Dr. Miidiir Nil BAGRIACIK
Vekili/Ogretim iiyesi
2 Hemsirelik Akademik Personel | Dr. Ogr. Uyesi. | Miidiir Yardimcist/ Nalan GORDELES
Ogretim iiyesi BESER
3 Hemsirelik  Akademik Personel  Dog. Dr. Hemsirelik Boliim Hanife OZCELIK
Baskan V./ Ogretim
iyesi
4 Ebelik Akademik Personel | Dr. Ogr. Uyesi. = Ebelik Boliim Bagkan = Ozlem ASCI
V./ Ogretim iiyesi
5 Hemsirelik ~ Akademik Personel ~ Ogr. Gor Saglik Yo6netimi Selma KESKIN
Boliim Baskan
V./Ogretim eleman1
6 Cocuk Akademik Personel | Dr. Ogr. Uyesi. | Cocuk Gelisimi Belgin LIMAN
Gelisimi Boliim Bagkan
V./Ogretim elemani
7 Hemgirelik Akademik Personel = Ogr. Gor Sosyal Hizmet B6liim = Kezban KORAS
Bagskan V./Ogretim
elemani
8 Hemsirelik = Akademik Personel | Dog. Dr. Ogretim iiyesi Semra KOCAOZ
9 Hemsirelik ~ Akademik Personel  Dog. Dr. Ogretim iiyesi Figen INCI
10 Hemsirelik | Akademik Personel | Dog. Dr. Ogretim iiyesi Hanife OZCELIK
11 Hemsirelik ~ Akademik Personel ~ Dr. Ogr. Uyesi.  Ogretim iiyesi Rabiye CIRPAN
12 Hemsirelik = Akademik Personel = Ogr. Gor. Ogretim elemant Hatice ONAL
13 Hemgirelik Akademik Personel ~ Ogr. Gér. Ogretim elemani Dicle CAYAN
14 Hemsirelik = Akademik Personel = Ogr. Gor. Ogretim elemant Ferdane TAS
15 Hemgirelik Akademik Personel ~ Ogr. Gér. Ogretim elemani Rabia ATILLA
16 Hemsirelik = Akademik Personel = Ogr. Gor. Ogretim elemant Yasemin URGANCI
17 Hemsirelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Ziileyha KILIC
18 Hemgirelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Pmar KARA
19 Hemsirelik = Akademik Personel = Ars. Gor. Ogretim elemani Arzu SENTURK
20 Hemsirelik = Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Ozge Eda KARADAG
21 Hemgsirelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Giray ERDOGAN
22 Hemsirelik | Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Giil Giines CELIK
23 Ebelik Akademik Personel =~ Ogr. Gér.. Ogretim elemant Sibel KARAKOC
24 Ebelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Gokee ASLAN
25 Ebelik Akademik Personel = Ars. Gor. Ogretim elemant Emine YILDIRIM
26 Ebelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Esma YUKSEL
27 Ebelik Akademik Personel = Ars. Gor. Ogretim elemant ilkay UNAL
28 Ebelik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemant Tuba BUYUKKAL
29 Saglik Akademik Personel  Ars. Gor. Ogretim elemani Cahit KORKU
Y 6netimi
30 Saglik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemam Mesut TELES
Y o6netimi
31 Saglik Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Meryem TURGUT
Y 6netimi
32 Cocuk Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Cigdem KAYMAZ
Gelisimi
33 Cocuk Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Zeliha SOLAK
Gelisimi
34 Sosyal Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Gizem AKOGLU
Hizmet
35 Sosyal Akademik Personel  Ars. Gor. Ogretim elemani Ali DIKMEN
Hizmet
Sosyal Akademik Personel | Ars. Gor. Ogretim elemani Fethi An1l MAYDA

Hizmet



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRIMi Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu / Miidiir
STATUSU ?)Ij? E,EA%;{%ERSONEL [ 1SOZLESMELI
UNVANI PROF. DR, DOC.DR.,YRD. DOC. DR.
GOREVI YUKSEKOKUL MUDURU
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri ve Idari Isler
KODU
UST YONETICISI REKTOR

YONETICUNONETICILERT | REKTOR |
ASTLARI gggz);](éelziHanlm Saglik Yiiksekokulu Akademik ve Idari

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: Atanmasi;

2547 sayili Kanunun 20. maddesi, (b) bendi geregince ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 12. maddesi (b) bendi geregince; Yiiksekokul miidiirdi, iic yil siire ile rektor
tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci
olmak {izere yiiksekokulun aylikli 6gretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi Miidiir yardimeisi
olarak secer.

Ilgili mevzuat gergevesinde, iiniversitenin ve yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim Ogretim faaliyetlerinin, idari-mali islerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini
saglamak.

e Yiiksekokulu il diizeyindeki protokolde temsil etmek.

« Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek.

e Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik
Kurula bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

e Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

e Yiiksekokul akademik ve idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler gergevesinde
gorevlerini yerine getirmeleri hususunda gerekli denetimleri yapmak.

o Yiiksekokulun teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemek.

o Yiiksekokulun kendi birimleri ve Universitenin diger birimleri arasinda esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢aligilmasini saglamak.

e Her egitim 6gretim y1l1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

e Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda tiim akademik ve idari personelin
caligmasini saglayarak, onlar1 motive etmek.

« Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik
planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilip yapilmadiginin denetimini yapmak.




Yiiksekokulun yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarmin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde projeler iiretilmesini ve yiiriitilmesini
desteklemek.

Ic ve dis paydas memnuniyetine yonelik calismalar yapilmasini saglamak ve takip
etmek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve denetimini saglamak.
Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denctlemek ve ilgili konularda direktifler
vermek.

Her yil Yiiksekokul biit¢esinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik
makamina sunulmasin1 ve verilen biitgenin uygun ve verimli sekilde kullanimini
saglamak.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorlilk Makamina sunmak.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi konusunda gerekli
diizenlemeleri ve denetimleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim Ogretim sistemiyle ilgili sorunlarimi tespit etmek, coziime
kavugturmak, bu konularla ilgili ist makama bilgi vermek.

Egitim Ogretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
yiiksekokulda uygulanmasini saglamak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlenmesini saglamak ve
Rektorliik Makamina sunmak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢caligsmalarinin saglikli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini denetlemek.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve
¢Ozlimler tiretmek.

Imkanlar élgiisiinde dgrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarmi tesvik
etmek.

Yiiksekokulun tanitimimin yapilmasini saglamak, giincel tamitim kitapgiglr ve brosiiri
hazirlatmak ve denetlemek.

Yiiksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda yeni komisyonlar kurmak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenlenmesini ve Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesini saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Tasimirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini,
kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasin1 ve muhafazasini saglamak, taginir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla bu konuda kayitlarin dogru ve tam olarak tutulmasini
denetlemek.

Yiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun egitim Ogretim faaliyetlerine iliskin yOnetmelik ve yonergelerin
hazirlanmasini saglamak.

Engellilerin yasamini kolaylastirmak i¢in yiiksekokulda gerekli fiziki alt yapinin
diizenlenmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasi ile ilgili yapilan islerin denetimini yapmak.
Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Miidiirliik
biinyesinde etkin yiiriitiilmesini denetlemek.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii




caligmalarin yapilmasini, programlarin diizenlenmesini denetlemek.

e Yiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

e Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirilmelerinin denetimini yapmak.

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

e Mezuniyet toreni ile ilgili yapilan ¢aligmalar1 denetlemek.

e Diizenlenen ders iicret formlarmin denetimini yapmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin planlanmasin1 ve mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini denetlemek.

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is saghigi ve gilivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi ve dnlemlerin alinmasi konusunda gerekli denetimleri yapmak.

e Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda
bulunan personel ve Ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi gere§ince disiplin
sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

e Yiiksekokulumuz 6grencilerin ders uygulamalarinda kullandiklar1 tibbi atiklarin Tibbi
Atiklarin Kontrolii Yonetmeligine gore olusumundan bertarafina kadar, kontroliinii ve
periyodik denetimini saglamak.

e Yiirirlikteki mevzuata ve EBYS ne uygun kurum igi ve dist tim yazigmalarin islak-
elektronik imza ve onayimi gerceklestirmek.

e Her egitim ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki ¢alismalar,
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Miidiir, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYI )
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NITELIKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Profesyonel ve etik ilkelere bagh ¢alisan,
Kendini stirekli yenileyen.
Arastiric1 ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburli.
Yaratici.
Kendine giivenen.




e Hizli, diizenli ve dikkatli.

e Karar verici ve problem ¢oziicii.

e Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.

e Empati kurabilen.

e Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
e Ikna kabiliyeti yiiksek.

e Zaman ydnetimini iyi yapabilen.

e Yogun tempoda ¢aligabilen.

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
ceedenedd e
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMI/ALT BiRiMi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilig
STATUSU ?)I%]A E,EA%;{%ERSONEL [ 1SOZLESMELI
UNVANI PROF. DR, DOC.DR. YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri ve Idari ve Mali isler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU Yiiksekokul Miidiirii

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu Akademik ve Idari
Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim
Ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, ilgili kararlarin alinmas1 ve denetlenmesi igin
Midiire yardimci olmak, Miidiir gérev basinda olmadigi zamanlarda Miidiire vekalet etmek ve

Miidiir adina isleri yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢cimde ¢alismasini
saglamak i¢in Miidiire yardimci olmak.
Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu il protokoliinde temsil
etmek.
Miidiiriin gdrevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu Universite Senatosunda
temsil etmek.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina, Yiiksekokul
Y o6netim Kurullarina ve Akademik Kurullara baskanlik etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda yiiksekokulu temsil
Yiksekokul faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmast hususunda
miidiire yardime1 olmak.
Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesi ve giincellenmesinin saglanmasinda miidiire
yardimc1 olmak
Yiiksekokulun, personel (6zlikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglanmasinda ve yiiriitiilmesinde miidiire
yardimci olmak
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesinin
saglanmasinda miidiire yardime1 olmak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibinin
yapilmasinda miidiire yardimci olmak.
Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.




Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile
ilgili Miidiire goriis bildirmek.

Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢0zlime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasmir devirleri ve hurdaya ayirma calismalarin1 yapmak ve bu konuda Miidiire goriis
bildirmek.

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

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmada ve mevzuata
uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire yardime1 olmak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi ve 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitilmesinde miidiire
yardimci olmak.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokul I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak.

Engellilerin yagamin1 kolaylastirmak i¢in yiiksekokulda gerekli fiziki alt yapinin
diizenlenmesini ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.
Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin
yapilmasi konusunda Miidiire yardimei1 olmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna
iligkin Miidiire rapor vermek.

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

Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlarin Miidiirliik
bilinyesinde etkin yiiriitiilmesinin saglanmasinda miidiire yardimci olmak.

Yiiksekokulun uluslararas: iligkilerinin artirilmasi ve yliriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve tanitim
brosiiriiniin hazirlatilmast konusunda Miidiire yardimer olmak.

Egitim dgretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire
goris bildirmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gdrev almalari hususunda Miidiire yardimci
olmak.

Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinliklere katilimini desteklemek ve motive etme
konusunda miidiire yardimci olmak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalarin yapilmasi, programlarin diizenlenmesinde miidiire yardimci olmak.
Yiiksekokul tarafindan Ogrenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin diizenlenmesinde miidiire
yardimci olmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetiminde miidiire yardimci
olmak.

Mezuniyet téreni ile ilgili caligmalarin denetlenmesinde miidiire yardime1 olmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karsi




sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, 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 Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
e Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
Kendini stirekli yenileyen.
Arastiric1 ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburl.
Yaratici.
Kendine giivenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicii.
Analitik diistinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yOnetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda agiklanan gérev tantimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih Imza
ceedeendl e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi IS\I;E?; eZrléjbeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu / Yiiksekokul
STATUSU [ X ] MEMUR [ ]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Yiiksekokul Sekreteri
GOREVI Yiiksekokul Sekreteri
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICINONETICILERT | MOPUR
ASTLARI Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda, Kanun, Yd&netmelik ve
Genelgeleri incelemek ve uygulamak, Ihtiyaglar1 gdzden gegirerek yapilacak satin almalar
gergeklestirmek, biitgeyi kontrol etmek, gerekli 6demeleri yapmak, temizlik ve giivenlik
hizmetlerini denetlemek, personelin devam durumlarimi takip etmek, gelen/giden evraklarin
giinliik yazigmalarin1 yaptirmak. Miidiirliikkge verilecek diger is ve islemleri takip etmek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bigimde ¢alismasi i¢in Miidiire yardimci olmak.

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a
maddesinin geregini yapmak.

e Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

e Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanma giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili
caligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

e Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve d&diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunmak.

e Yiiksekokuldaki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi

ve kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli
bakim ve onarim islerini takip ederek 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin




yiriitiilmesini saglamak.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Resmi evraklarin tasdik edilmesi, evraklarin elemanlar tarafindan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin sosyal alanlarinin diizenlenmesi ve etkinlikleri ile ilgili gerekli
diizenlemelerde yardime1 olmak.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki
kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklar yapmak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarin1 takip etmek ve yasal
prosediirleri uygulamak

Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere ydnlendirmek ve gerekeni
yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili yliksekokul birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuc¢landirilmasini
saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun ¢alistiritlmasini saglamak ve is analizinde
gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Miidiire bilgi
vermek.

Yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerin ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin kayit altina alinmast, ilgili yerlere
yonlendirilmesi ve gereginin yapilmasini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil igboliimii yapilmasini saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planma uygun Yiiksekokul
Stratejik Planin1 hazirlama c¢aligmalarina katilmak, sonuclarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet c¢izelgelerini
diizenlemek ve Miidiire bilgi vermek.

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
ve saglikli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi
aksatmayacak bi¢cimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.

Her egitim Ogretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve
onarimlarini yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve

takip etmek.

Yiiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.




e Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit
kontrol yetkilisi ile esglidiimlii calismak.

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

e Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Miidiire sunmak ve
gerekli satin almalar gergeklestirme gorevlisi olarak yerine getirmek.

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

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini ger¢eklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve c¢aligmalar1 konularinda
direktif vermek.

e Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

o Ogrencilerden gelen saglik raporlarinin ilgili béliime ve komisyona ulastirilmasini
saglamak.

« Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep
oldugu takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak..

o Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

e Yiksekokulun mali yil biitge hazirliklarin1i yapmak ve biitcenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek.

e Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢alismasini saglamak.

o Miidiirliige bagl personelin yarim giinliik, mazeret ve yillik izinlerini diizenlemek.

o Kendisine bagl personelin, disiplin islemlerinde, disiplin yonetmeliginde ongdriilen
disiplin cezalarini 6nerme yetkisine sahiptir.

e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yiiksekokul idari 6rgiitiiniin bas1 olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.

« Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalarin, Universitenin genel idari
isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi, insan Kaynaklari,




Is Idaresi vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.
Arastiric1 ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburli.
Kendine giivenen.
Etkin yazili ve so6zli iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Yogun tempoda caligabilen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.

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

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S S S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi IS\I;E?; eZrléjbeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu/Ozel Kalem
STATUSU [ x ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR veya SEKRETER
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v oﬁﬁ%ﬁﬁ%ﬁgﬁgﬂm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Midiirligiin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

« GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Miidiiriin telefon gorlismelerini ve randevularini diizenlemek,

e Midiirliige kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme
baslayana kadar agirlamak,

e Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
vb. 6nemli toplantilar1 Miidiir’e hatirlatmak,

o Miidiir’e ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, Miidiir’e ait dosyalar1 tutmak ve
muhafaza etmek,

« Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli glincel kalmalarini1 saglamak,

e Gerekli goriilmesi halinde Miidiir’ {in ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar1 giinliik
olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

e Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat
etmek, konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya
sOylenebilecekleri soylemek ve uzun stire telefonu mesgul etmemek,

o Midiirliige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Miidiir’ iin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

o Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidiir’ {in olmadig1 zamanlar da
odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,

o Midiirliige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

o Miidiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,

e Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

e Yiiriirliikteki mevzuata ve EBY S ne uygun kurum i¢i gerekli yazismalar1 hazirlayarak
imza ve onaya sunmak,

o Kurullar (Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirli
yazigmalar1 hazirlayarak is akisi, onaya ve imzaya sunmak,

o Kurullar (Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirli




yazigmalari Uist yazi ile ilgili Birimlere gonderilmesi,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kararlar1 takip etmek,
uygulamasini yapmak,

o Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

o Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

o Etik kurallarina uymak,

e Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

o Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde
personel tanitim kimlik kartin1 takmak,

e Miidiir, ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapal1 Alan
b) Is Riski Yok

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ x] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almis olmak

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor

3) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

4) OZEL NIiTELIKLER
Iletisimi becerisi yiiksek ve giiler yiizlii
Dikkatli
Diizgiin Konusma Yetenegine Sahip

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

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
veedeeedd ..
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




PERSONEL ISLERI

BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMUALT BiRiMi Iljeirc's}(]))nEelziggiEYDE HANIM SAGLIK YUKSEKOKULU/
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef
GOREVI Memur
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi REKTOR
v Ogﬁ?fcllﬂjéﬁgﬁgﬁ%lu Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiiksekokul akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve
islemlerin (terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, izin vb.) yazismalarinin
yapilmasi, duyurulmasi ve ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelik c¢ergevesinde

dosyalanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLARI

e YOK, Senato, vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,
e Goreve baslayan (agiktan-naklen) personele ait géreve baslama yazilarini1 yazmak,

SGK girisini yapmak,

o Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini almak ve gerekli yazigsmalari

yazmak,

o Akademik ve idari personelin emeklilik, naklen veya istifa eden personelin yazilarini
yazmak, SGK ¢ikisini yapmak,

o Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

e Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarini sthhi izine ¢evirerek
Rektorlik Makamina bildirmek.

o Akademik ve idari personelin Rektorlilk Makamindan gelen kidem derece terfilerini
takip etmek, ilgili kisilere havalesi yapilarak dosyalarina takilmasini saglamak.

e Boliim Baskanlarinin gorev siirelerinin yenilenmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve
yeniden atanma ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi, gorev siiresi uzatilan akademik
personelin kararnamelerinin teblig edilerek 6zliikk dosyalaria kaldirilmasi.




o Akademik Personel Alimi ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

e Midiirliige, akademik ve idari personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

o Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gilincel
tutulmasini saglamak,

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli
takip etmek,

e Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

e Gorevden ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme formu, SGK ¢ikis
belgelerini hazirlamak,

e Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin yazismalarin yapilmasi, asaleti tasdik
olan memura Yemin Belgesinin Yiiksekokul Sekreteri onayina sunulmasi ve takibinin
yapilmasi,

o Akademik ve idari personelin {licretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

o Akademik ve idari personelin kademe/derece terfi islemlerini izlemek degisiklikleri
muhasebe birimiyle koordineli olarak yapmak, ilgililere bildirmek ve dosyalamak,

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

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak, ,

o Sef yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

o Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Ofis
b) Is Riski Var ( Hukuki,Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ x ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6nlisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Kamu Y6netimi vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]

4) GEREKLI HIZMET SURESI
5yl

5) OZEL NITELiKLER

¢ Giivenilirlik olmak,
e Aragstiric1 ve merakli olmak,




Mevzuata hakim olmak,
Sorgulayici olmak,

Hizli, diizenli, dikkatli olmak,
Etik davranmak,

Kendine giivenmek,

Iyi iletisim kurabilmek,
Yenilik¢i olmak,

Empati kurabilmek,

Pratik ¢6ziim iiretebilmek
Takim ruhu olusturabilmek,

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

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




OGRENCI ISLERI
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMI/ALT BiRiMi Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI OGRENCI ISLERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
v Ogggfcli?yéﬁgﬁggﬁmi YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Yiriirlikteki mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerinin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri
biirosunda Yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin,
gerekli is akiglarini giinliik, aylik, donemlik olmak iizere diizenlemek,

Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek,
gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi takip etmek.

Yirtirliikteki mevzuata ve EBYS ’ye uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli
yazigsmalar1 hazirlayarak is akisi, onaya ve imzaya sunmak,

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme,
askerlik tecil islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu sisteme girmek.

Yatay/dikey gecis, lisans tamamlama ve 6zel 6grenci islemlerini yapmak,

Ogrenciler ile ilgili gerekli ilan ve duyurular1 yapmak,

Mezuniyet agamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve
hazirlamak, ilisik kesme iglemlerinin yapilmasi, transkriptlerin, gegici mezuniyet
belgesi, diploma hazirlanmasi ve teslimi i¢in gerekli islemleri yapmak,

Diplomanin 6grenci tarafindan kaybedilmesi halinde, ikinci niisha diploma
olusturulmasi ile ilgili islemleri yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek

Uluslararas1 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar i¢in ilgili formlar1 doldurup




YOK e gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

Degisim programlart ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlari, Universite Yénetim Kurulu Kararlar,
Yiiksekokul Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari ve Disiplin Kurulu
Kararlarin takip etmek ve uygulamasini yapmak,

Mazereti nedeniyle simavlara giremeyen Ogrencilerin listesini Yiiksekokul Yonetim
Kurulundan geldigi sekliyle 6grencileri bilgilendirmek.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

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

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

Ogrenciler ile ilgili alman kurul kararlarin1 6grencilere teblig etmek ve dosyalamak
Ogrencilerin Askerlik islemlerini istekleri halinde (EK-C2 belgelerini hazirlamak)
yapmak,

Ogrencilerin Har¢ Tahakkuklarmin bilgilerini kontrol ederek diizeltmelerin
otomasyon sistemine girilmesi

Se¢meli dersler, ders gorevlendirilmelerin ilgili bolim baskanligindan geldigi
sekliyle Rektorliik Makamina gonderilmesi,

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsivlemek (smav evraklarmimn
temini ve arsivlenmesi)

Ogrencinin staj islemlerinin sonuclarini islemek, dosyalamak.(staj komisyonundan
gelen komisyon kararina gore)

Ogrenci danismani (Form 1), ders programi(Form 2), ders dagilimi(Form 3), smav
tarihleri (Form 5) ilgili boliim bagkanliklarindan geldigi sekli ile Rektorlik Makamina
bildirilmesi,

Ogrencilerin belge isteklerini hazirlamak

Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip
etmek.

Yiiksekokulda yapilan 6grenci temsilciligi se¢imi ile ilgili iglemleri yapmak.

Yaz okulunda Universitemize baglh Fakiilte, Yiiksekokul ve diger iiniversitelerden
katilacak 6grencilerin miiracaatlarini almak, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sevkini
saglamak, alinan kararlar1 ve sonuclarin1 Rektorliige bildirmek.

KYK Bursu ve diger kurum ve kuruluslardan burs alan 0Ogrencilerin basari
durumlarini bildirmek,

Kismi zamanli calisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

Arastirma izinlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi,

Ogrenci Isleri ile ilgili islemlerinin yogun olmadigi zamanlarda Staj Birimine de
yardimci olmak.

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

Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime yonlendirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde, kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut
arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.




o Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski VAR (Hukuki ve vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

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

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli,

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma,
Bilgisayar iyi derecede kullanabilme,

Degisim ve gelisime acik,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer,

Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Giiglii hafiza, Hizli diistinme ve karar verebilme,
Sabirli olma,

Sorun ¢6zebilme,

Sonug odakl1 olma,

Sorumluluk alabilme.

Bu dokumanda a¢iklanan gorey tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadu:
Tarih
imza
vevedeesd onn.
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi I;:ﬁ(rlri %us‘t;z;/;l;eHnillr:rrln Saglik Yiiksekokulu /Ogrenci Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YOE%?%%%&?T%%?LUEM YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Yiiksekokulda egitim-0gretim goren ve zorunlu staj yapan

Ogrencilerin, staja iliskin is ve islemleri ile SGK primleri iglemlerinin etkili ve verimli bir sekilde
yapilmast.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulda egitim-6gretim goren dgrencilerin stajlarina iligkin is ve iglemleri ile SGK
primleri iglemlerini yapmak

Ilgili hastanelere zorunlu staj basvurusu yapacak ogrencilerin Staj Basvuru Evrakini
temin etmek

Ilgili hastanelere staj yapmak {izere bagvuran 6grencilerin formlarini teslim almak

Staj formlarin1 teslim almadan dnce Staj Bagvuru Evrakim Staj Komisyon Uyelerinden
birine bagvurunun kabul edildigine dair staja basvuru yapan Ogrenci tarafindan
onaylatilmasini saglamak

Staj Bagvuru Dilekgesi bagvuru yapan ogrenciye doldurtulup Staj Basvuru Evrakiyla
kabul etmek.

Staj yapacak dgrencilerin SGK’nin internet sitesi iizerinden Sigortali Ise Giris ve Isten
Ayrilis Bildirgeleri kismindan Staja baglamadan 15 giin dncesine kadar Sigortal Ise Giris
Bildirgesini ve Stajin Bittigi giinden itibaren 10 giin icinde Sigortali Isten Ayrilis
Bildirgeleri yapmak

Ay icinde sigorta islemleri yapilan dgrencilerin bir sonraki aym 23’iine kadar Sigorta
Primlerinin SGK’nin E-Bildirge kismindan Aylik prim ve Hizmet Belgesi Islemleri
sistemine girilip 6denmesini saglamak iizere diizenlenen Tahakkuk Fisi ve E-Bildirge
bordrolarin1 imza islemlerinden sonra Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
bildirilmek iizere yazigmalar1 hazirlamak.

Ogrencilerin staja iliskin sorularin1 cevaplandirmak ve onlar1 dogru ydnlendirmek.

Staj islemlerinin yogun olmadig1 zamanlarda Ogrenci Isleri Birimine de yardimc1 olmak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.




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

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolayr Yiksekokul Sekreterine ve Miidiire Kkarsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ]ZIHINSEL CABA [ ] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak (Muhasebe ve Finansman, Tiirkge — Matematik, Sayisal)

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitimini 1yi almis olmak Bilgisayar1 ve Ofis Programlarini iyi bilmek

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluglar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

e Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime acik.
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci.
Etkin yazili ve sozlil iletigim.
Giiglii hafiza.
Hizl diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.
Sorun ¢6zebilme.
Sonug odakli olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢aligsabilme.
Etkili zaman yonetimi.

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

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S SO S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




TASINIR KAYIT

BIRIMI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMi/ALT BiRiMi g;ﬁ?ﬁ, Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu/ Tagmir Kayit
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA AMBAR
MEMURU
GOREVI TASINIR KAYIT YETKILISI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETIC/YONETICILER] | YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, Yiiksekokula ait tasmir mallarinin giris ve ¢ikis

islemleri, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiirtitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Tasmur Kayit Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata uygun yazigmalari
hazirlayarak EBYS {izerinden imza ve onaya sunmak,
e Yiiksekokula ait taginirlarin muhafazasi ve taginmazlara iliskin kayitlar1 tutmak, icmal

cetvellerini diizenlemek,

o Birimlerin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar, laboratuvar malzemeleri, demirbas
kayitlarini tutmak, zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlamak, gilincellemek ve demirbas listesini odalara asilmasini saglamak.

e Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve Tasmir

Islem Fisi diizenlemek ve tasinir giris ve cikis kayitlarmm Konsolide Gérevlisine
gondererek kayitlart denklestirmek.

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlar1
itibariyle tasimir islem fisi diizenlemek.

Kaybolma, fire, ¢alinma, vs. durumlar i¢in kayitlardan ¢ikarilmasi, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Yilsonu kesin taginir hesaplarin1 yapmak ve raporlar1 hazirlamak ve hazirlanan
evraklarin 1slak imzal1 bir nlishasini konsolide gorevlisine teslim etmek.

Her egitim 6gretim yil1 baginda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile
koordineli bir sekilde tiiketim ihtiyaglarinin dagitilmasini1 yapmak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen
taginirlari ilgililere teslim etmek.




e Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli
olmayanlarin bedelinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.

e Asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 satin alma islemi yapilmasi i¢in harcama
yetkilisine bildirmek.

e Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin Kkusuru
olanlara ddettirilmesine iliskin iglemleri yapmak,

e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

o Demirbaglarin ve tiiketime yonelik malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerlerde kontrol etmek,
sayimmlarini yapmak ve yaptirmak,

o Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

o Kayitlarin tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

e Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine
bildirmek,

e Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

e Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, kullanimda olmayan malzemeleri
ambarda muhafaza etmek.

o Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

o Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

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

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

ile

5) OZEL NIiTELIKLER
e Giivenilir olma,
e Tagsmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi,
e Bilgisayari iyi diizeyde kullanabilme,
e (Gorey ile ilgili olarak kanun ve yonetmelikleri yakindan takip edebilme.
e Matematiksel kabiliyet.

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

Tarih imza
veeedveedd e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi I;;gie jirjr‘lb:yé(ifi;liamm Saglik Yiiksekokulu/Tahakkuk ve
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MUHASEBECI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v Ogﬁ?félﬁjéﬁgﬁgﬁ%lu Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Bagli oldugu Yiiksekokulun tahakkuk ve satin alma islemlerinin gerceklestirilmesi
i¢in is ve islemlerin yapilmasi

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin
puantajlarini hazirlamak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglamak,
Personelin yurtici ve yurtdisi gegici veya stirekli gérev yolluklarini hazirlamak ve
O0denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
Yiiksekokulun biit¢e hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini
hazirlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek,
Ek 6denek ve 6denek aktarim iglemleri i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
Telefon, faks ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligin1 yapmak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,
Kisi borcu evraklarini hazirlamak,
Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,
Kisilerin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb islemlerini takip etmek,
Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da ge¢ici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,
Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken




evrak ve belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,
e Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
e Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,
e Tahakkuk ve Satin Alma Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak.
Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Satin almanin tiim asama islemleri ile biitce islemlerini yapmak.
Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri
yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Var (Mali Risk)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az o6nlisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI: -

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

5) OZEL NITELIKLER

e Mubhasebe islemleri ile 1lgili mevzuati bilmek
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Iyi bilgisayar kullanabilme.
Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokumanda aciklanan gorey tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadu:

Tarih imza
veeedveedd uns
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




BOLUM
SEKRETERLIKLERI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Zu.‘tfyde Hanim Saglik Yiiksekokulu /Bolim
Sekreterligi
STATUSU [ x ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA
UNVANI SEKRETER
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi Rektor
BAGLI BULUNDUGU e e e
YONETICI/YONETICILERI Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskanlari
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Hemsirelik- Boliimii, Fen Bilimleri Enstitiisii
Hemsirelik Anabilim Daly, is ve islemlerini yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Sorumlu oldugu boéliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.)
yapmak.

o Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Giincel is takibini yapmak.

e Sistem Tlzerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim Ogretim
elemanlarina duyurmak.

o Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak
islemek, suretlerini dosyalamak.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 béliim baskanina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

o Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin boliim baskanin1 bilgilendirmek.

o Boliimde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili bolim
baskanina yardimei1 olmak ve gerekli yazigmalari yapmak, Ders programlari ve sinav
programlarinin yapilmasinda bdliim baskanina yardimei olmak, Ogretim elemanlarinin
mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri i¢in telafi programinin hazirlanmasina
yardimci olmak ve gerekli evraklar: hazirlamak, boliimiin tiim yazigsmalarini
hazirlamak ve yiiriitmek.

o Her egitim-6gretim baglarinda boliim baskani tarafindan belirlenen 6grenci
danigmanlarin1 midiirliige bildirmek.

o Opgrencilerin sehven ders segimleri ve mazeret-tek ders simavina girmek igin bagvuru
dilekcelerine yardimer olarak miidiirliige iist yaziyla bildirmek.

e OGRIS programina her donem ders programlarmin girisini yapmak.




Bolim Kurulunun gilindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari
boliim kurulu iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek.
Boliimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.

Ogretim elemanlarmmn yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesine iliskin yazigmalarini yapmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve Ogretim elemanlarina dagitilmasini
saglamak.

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini
ve egitimi engelleyen aksakliklart miidiirliige bildirmek.

Rapor ve 0zrii bulunan 6grencileri boliim baskanina bildirmek

Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekcelerini incelenmek iizere komisyonlara
sunarak intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,
YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu vb. kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak,

Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
Bolumler ile ilgili evraklar arsivlemek,

Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin
gerekli belgeleri midiirliige iletmek.

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasini
saglamak.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra boliim bagkanligina ileterek iist yazi ile mudirlik
makamina bildirilmesini saglamak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige dnem
vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden
ayrilmamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, yiiksekokul
sekreterine bilgi vermek.

Yiiksekokul Ogrenci Komisyonlarinin Yazigsmalarm yiiriitmek ve dosyalamak.

(Yatay-Dikey gegis, Staj-Mezuniyet- Muafiyet, Farabi-Erasmus)

Tahliye ve Tedbir Planinin hazirlanmasi ve sorumlusu,

Fen Bilimleri Enstitiisii Hemgirelik Anabilim Dal1 sekreterligini yiirlitmek,
Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime ydnlendirmek
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

Yiiksekokul Sekreterinin , Miidiiriin ve Bolim Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkani’na, Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiir’e kars1 sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Boliim Sekreterligi Biirosu
b) Is Riski Hukuksal
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [x] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU:
En az Lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER: -

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI: -

4) GEREKLI HiZMET SURESI: -

5) OZEL NITELIKLER: -

Pozitif bakis agisina sahip.

Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.
Giicli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, tarayici ve faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda caligabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:

Tarih imza
veeddveedd e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Zu“tfyde Hanim Saglik Yiiksekokulu /Bolim
Sekreterligi
STATUSU [ x ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA
UNVANI SEKRETER
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSI Rektor
BAGLI BULUNDUGU e o e
YONETICI/YONETICILERI Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Ebelik Boliimii ile Aktif olmayan Cocuk Gelisimi,
Sosyal Hizmetler, Saglik Yonetimi Boliimleri’nin is ve iglemlerini yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.)
yapmak.

o Bolim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

e Giincel is takibini yapmak.

e Sistem tlzerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim G6gretim
elemanlarina duyurmak.

e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak
islemek, suretlerini dosyalamak.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Boliim Baskanlarma, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

o Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin BSliim Baskanini bilgilendirmek.

o Boliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili Bolim
Baskanina yardimc1 olmak ve gerekli yazigsmalar1 yapmak, Ders programlari ve sinav
programlarinin yapilmasinda Boliim Baskanina yardimei olmak, Ogretim
elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig: dersleri i¢in telafi programinin
hazirlanmasina yardime1 olmak ve gerekli evraklari hazirlamak, Boliimlerin tiim
yazigmalarini hazirlamak ve yiirtitmek.

o Her egitim-6gretim baglarinda B6liim Bagkani tarafindan belirlenen 6grenci
danigmanlarmi Midiirliige bildirmek.

o Opgrencilerin sehven ders segimleri ve mazeret-tek ders simavina girmek igin bagvuru
dilekcelerine yardimer olarak Miidiirliige st yaziyla bildirmek.

o Boliimlerle ilgili yapilacak toplantilari personellere duyurmak.

o Ogretim elemanlarmmn yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesine iliskin yazigmalarini yapmak.

e Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

o Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve smav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve Ogretim elemanlarina dagitilmasini




saglamak.

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini
ve egitimi engelleyen aksakliklart Miidiirliige bildirmek.

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina bildirmek

Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekcelerini incelenmek iizere komisyonlara
sunarak intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak,
YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini1 yapmak,

Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
Boliimler ile ilgili evraklar arsivlemek,

Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin
gerekli belgeleri Miidiirliige iletmek.

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve dgretim elemanlarma sunulmasini
saglamak.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina ileterek iist yazi ile Miidiirliik
makamina bildirilmesini saglamak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem
vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden
ayrilmamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak

Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek.

Yiiksekokul Ogrenci Komisyonlarmin Yazismalarini yiiriitmek ve dosyalamak.
(YYatay-Dikey geg¢is, Staj-Mezuniyet- Muafiyet, Farabi-Erasmus)

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime yonlendirmek

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, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiir'in gorev alanmi ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Boliim Sekreteri, yaptig is/islemlerden dolayr Boliim Baskanlarina, Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiir’e karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Boliim Sekreterligi Biirosu
b) Is Riski Hukuksal ve Vicdani
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [x ] ZIHINSEL CABA [1 HER IKiSI DE

. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

2) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU:

En az Lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER:




3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI: -

4) GEREKLI HIZMET SURESI: -

6) OZEL NITELIKLER: -

Pozitif bakis acisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc.
Giiglii hafiza.

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda caligsabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Y AT
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




TEKNIK ISLER BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMIi/ALT BiRiMi E?%%eeﬁ;j;bgﬂ?n Ii{amm Saglik Yiiksekokulu/Teknik
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNISYEN VEYA TEKNIiKER
GOREVI TEKNISYEN
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v oﬁﬁ%ﬁﬁ%ﬁgﬁgﬂm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiiksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—
onarim c¢aligmalarinin ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kii¢lik onarimlarin diizenli,
zamaninda, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

o Yiiksekokulda teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—
onarim c¢aligmalarini yapmak.

o Yiiksekokulda meydana gelen arizalar1 gidermek ve kiigiik onarimlar1 yapmak.

e Yiiksekokul icindeki temizlik islerini organize etmek ve saglikli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak ve bu konuda Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

e Yiksekokul i¢inde tamirat1 gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan
aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak Miidiirliige bildirmek ve tamiratin yapilmasin
saglamak.

o Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay
almak, bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

e Yiiksekokulda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve
techizatlarda meydana gelen arizalarin bakim -onarimini yapmak ve bu islemleri takip
etmek.

e Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve
optik okuyucu cihazlarinin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini
yapmak.

o Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar igletim sistemlerini
kurmak ve bakimlarini yapmak.

e Tiim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde karsilastigi bilgisayar kullanim ile
ilgili anlik sikayetleri ¢6ziimlemek.

o Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarin1 yapmak.

e Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

o Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi
cthazlarin ve kumandalarinin 6diin¢ alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.




o Laboratuvardan sorumlu o6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri
vermek.

o Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu
Ogretim elemanina yardimei olmak.

o Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak
yapmak.

« Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

e Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

e Arnza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire
baskanligindan yardim talep edilmesini saglamak.

e Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme
gerektiginden (biitgenin elverdigi durumlarda), bu pargalara ait 6zelliklerin tespit
edilerek alim1 yapacak birime bilgi vermek.

e (@Giivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

e Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri Yiiksekokul
Miudiirliigiine yazili olarak bildirmek.

e Fotokopi ve baski makinalarim1 kullanma, cihazlarin kullanimina yoénelik her tiirlii
ihtiyaclar tespit etmek ve planlamak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan

yiiriitiilmesine yardimct olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@ esaslara gore yardimci olmak.

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

saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire

kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 ve acik alan

Var (Gilivenlik riski; elektrik carpmasi, makinalarla
b) Is Riski ilgili ¢calismalarda is kazasi, yiiksekten diisme riski,
gazli alanda calisma vb.)

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alanu ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.




3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e Pratik ¢6ziim liretebilen.
e Dikkatli.
e Dirtst.
e Diizenli ve disiplinli caligabilen.
El becerisi gelismis.
e Teknik beceriye sahip.
e Tedbirli.
e Gilivenilir.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tantimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S SO S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




KORUMA VE GUVENLIK
BIRIMI

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMi/ALT BiRiMi Nigde Zﬁbeyde .Hanlm Saglik Yiiksekokulu/Koruma ve
Giivenlik Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISi
GOREVI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
v oﬁ‘é%éﬁ%ﬁgﬁgﬂm YUKSEKOKULSEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, Yiiksekokulun arag, gereg ve
ekipmanlarim etkin bir sekilde kullanarak, 6zel giivenlik mevzuati ¢ercevesinde can, mal
giivenligi ve huzuru saglamak icin gozetim, denetim ve kontrol yapma islemlerinin yerine
getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Ogzel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

e Derbent Yerleskesi igerisinde Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini
saglamak.

e Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

e Is organizasyonu yapmak (Vardiyay: teslim almak, giris cikislar1 kayda bagli olan
yerleri kayit altina almak, giris-¢cikis yapan araclarin kaydini tutmak, on danigma
hizmetlerini yapmak gibi...)

e Gorev alani i¢inde ve yakin cevresinde gozetim yapmak (Yakin cevreyi gozetim
altinda tutmak, sabit nokta ndbetinde gozlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek,
refakat hizmetlerini saglamak gibi...)

e (Gorev alam i¢inde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasini
saglamak, gorev yerinde giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park
diizenine uymalarimi saglamak, tanimlanmis alanlarin farkli amagclarla kullanilmasim
engellemek gibi...)

e Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

e Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin
tahliyesine yardimci olmak, acil/beklenmedik olaylar ilgili yerlere bildirmek, yangina
ilk miidahaleyi yapmak, gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suglar1 kolluk




kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak, su¢ delillerini
muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, samigr kolluk kuvvetlerine teslim etmek,
taniklik yapmak, esgal tanimlamak, sivil savunma teskilatina yardimci olmak gibi...)
Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb.
faaliyetlere katilmak, meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)
Ziyaretcilerin kayitlarini tutmak ve onlar1 istedikleri birimlere yonlendirmek.
Ogrenciler, calisanlar, ziyaretgiler ve miistecir calisanlar1 tarafindan mevcut
demirbaglara, arag gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar
verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin bozulmasini engellemek, aksine hareket
edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapi ve
duvarlara fotograf, yayn, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastig
sorunlart ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 oncelikle giivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek.

Ders aralarinda binay1 dolasarak o6zellikle salonlarda isi olmayan ogrencileri o
bolgeden uzaklastirmak, ders olmayan salonlarin kapali kalmasimi saglamak,
derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da
eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine
bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis 151k,
acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigii eksiklikleri
ya da karsilagtigi olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse Yiiksekokul Sekreterligine
bildirmek.

Ozellikle geceleri giris kapilarmi kontrol ederek kapatmak.

Hafta i¢i ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina
giivenliginin tam olarak saglandigindan emin olmak ve Onemli sayilabilecek
problemleri ilgili amirlere iletmek.

Izin taleplerini, idarenin ¢aliyma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak.

Goreve baglarken gérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.
Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlar ilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak.
Yiiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve
kurumlara bilgi vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen ara¢ ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.
Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.
Yiiksekokulun dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarim
muhafaza etmek.

Yasak olan davranig ve eylemlerden uzak durmak.

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her




tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine
ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 ve agik alan
b) Is Riski Var
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

En az lise veya dengi okul mezunu ya da iiniversitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma
Boliimleri mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikas1, Giivenlik Kurslari.
3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar: Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.
5) OZEL NIiTELIiKLER
e Fiziksel olarak giiclii.
e Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastalig ile 6zrii bulunmamasi
(renk korligi gibi...)
e Dikkatli ve ilgili olmasi.
e Herhangi bir suctan dolayr mahkum olmamasi.
e Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmas.

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

Ad1 ve Soyadr:
Tarih imza
Y A S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
R R Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu/Yardimci
BIRIMIi/ALT BiRiMi Hizmetler Birimi
N [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI

STATUSU PERSONEL (4/C)

UNVANI HIZMETLI

GOREVI BEKCI

SINIFI Yardimci1 Hizmetler Siifi

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU . o
YONETICI/YONETICILER{ Yiksekokul Sekreteri /Mudiir

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun laboratuvar vb. gece kullanilan kisimlarinda bekgilik yapilmasi,

giivenligin saglanmasi, giindiiz gorevlerinde tiim birimler ve kap1 girislerinin konroliiniin
yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Gorevlendirildigi alanin gilivenligini saglamakta Giivenlik gorevlileri ile birlikte
istisare icerisinde ¢aligmak.
Gorev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karsilastigi sorunlar1 ve goreve engel
durumlari amirine bildirmek.
Calisanlarin giinliik ¢alismalarini siirdiirmelerini, ziyaretgilerin ve is sahiplerinin, huzur
icinde goriismelerini yapmalarini, ¢alisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin kurallara
uymalarini temin etmek
Nobet cetvellerine uygun olarak ndbet yerine gelmek ve amirin bilgisi disinda nébet
degisikligi yapmamak, nobet defteri, ziyaretci defteri gibi evraklan ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tutmak,
Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu
konularda tiim raporlari ilgili birime aktarmak
Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, sabotaj ve benzeri
eyleme karsi dikkatli ve duyarli olmak. Gorev alani igerisinde islenecek olan suglari,
genel kolluk kuvvetlerine iletilmek {izere amirine bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin
gelisine kadar siiphelilerin yakalanmasit ve su¢ delillerinin korunmasi igin gerekli
tedbirler almak,
Bina c¢evresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayiplara yol




acilabilecek durumlar1 amirlerine iletmek,

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gorev hareket etmek.

¢ Bina igerisinde binay1 dolasarak, ozellikle siniflarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden
uzaklastirmak,

e Ders olmayan simiflarin kapali olmasini saglamak, derslerden sonra smiflarin titizlikle
kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri(bilgisayar, projeksiyon
cihazi, perde vb.) tespit ederek, birim amirlerine bildirmek.

e Ozellikle geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kapatilmast,

e Izin taleplerini idarenin ¢alisma sistemin aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

e Okul bahgesine park eden araglar1 denetlemek ve uygunsuz arag park edenleri uyarmak.

e (Gece ve giindiiz nobet sirasinda tehlikeli gdriinen siiphelenilen durumlar ilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

e Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalar1, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine afis,
poster vb. yapistirmamalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinast gibi elektrikli ve
elektronik cihazlarin kullanilmamasina 6zen gostermek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli tedbirleri almak.

e Nobet sirasinda kilik kiyafet yonetmeligine uymak ve ndbet esnasinda personel tanitim
kimlik kartin1 takmak.

e Midiir ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Bekei yaptigr is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
[ ]
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alani ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NITELIiKLER
e Makine ve teghizat kullanimini iyi bilme.
e Gizlilige 6nem verme.
e Dikkatli.
e Temiz, titiz, diizenli.




e Hizl.
e Givenilir.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tantimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y Ay A
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Zﬁbeyqe Hamm Saglik Yiiksekokulu /Yardimci
Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardime1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v Ogg%lgiﬁ%ﬁgﬁggim YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiirtiliip getirilmesi ve diger

personele yardimci olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine
katkida bulunulmasz.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Evrak ve dosyalan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.
Birime gelen yazilar1 kaydetmek, gelen evrak numarasi vermek, sistem {iizerinden
havale etmek ve ilgili birime teslim etmek.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele
yardimci olmak.
Fotokopi, teksir vb. islere yardimei olmak.
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.
Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.
Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimeci
olmak.
Binay1, siniflar1 ve laboratuvarlar1 ders baglamadan Once temiz bir sekilde egitim-
ogretime hazir hale getirmek ve takip etmek.
Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar1 yerine getirmek iizere
hazir bulunmak.
Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimer olmak.
Her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, acik kalmis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimei olmak.
Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.




e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardime1 olmak.

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

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

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Hizmetli, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahsma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ X ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ 1HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NIiTELIiKLER
o Temiz, titiz, diizenli.

e Dikkatli ve hizl.

e Giivenilir.

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

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




BOLUM BASKANLIKLARI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiIMI/ALT BiRiMi Nigde Ziibeyde Hanim SYO/Boliim Baskanliklart
. [X] AKADEMIK PERSONEL [] SOZLESMELI
STATUSU PERSONEL
UNVANI PROF.DR. DOC.DR VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI BOLUM BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU .
YONETICi/YONETICILERI MUDUR
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Atanmasi ;
2547 sayili kanunun 21.maddesi geregince Bir fakiilte ya da yiiksekokulda, ayn1 veya benzer
nitelikte egitim - Ogretim yapan birden fazla bolim bulunamaz. Boliim, bolim bagkani
tarafindan yonetilir. Bolim baskani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, docent de bulunmadigi takdirde yardimci docentler arasindan fakiiltelerde
dekanca, fakiilteye bagl yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi lizerine dekanca, rektorliige bagh
yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi lizerine rektorce {i¢ y1l i¢in atanir. Siiresi biten baskan tekrar
atanabilir.
Boliim bagkani, gorevi basinda bulunamayacag: siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak
lizere ayn1 yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Bolim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait

her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yliriitiillmesinden sorumludur.
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin
egitim—0gretim, arastirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/¢aligmanin diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde Miidiirliikle koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiirlitmek.

e Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini




ve islem yapilmasini saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-0gretim yil1 sonunda, boliimiin ge¢gmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Yiiksekokul Miidiiriine
sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.
Bolimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin  hazirlanmasim1 ve devamliliginm
saglamak.

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

Boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn giiciinii artict Onlemler almak, o6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara
yardimci olmak.

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

Her egitim-0gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiirlitecek dgretim
iiyelerinin belirlendigi Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.

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

Her egitim-6gretim déneminin basinda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-0gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in
gerekli onlemleri almak.

Her egitim-6gretim doneminde, d6grencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini
sonuc¢landirmak ve gerekenleri Yiiksekokul Midiirliigline yazmak.

Bolim o6gretim iiyelerinin bdliime egitim-0gretime iliskin verdikleri dilekceleri
sonug¢landirmak ve gerekenleri Miidiirliige yazmak.

Bolim dersleri ile ilgili Ogretim {iyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini
sonug¢landirmak ve Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Miidiirliige bildirmek.
Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilek¢e ve dosyalarint Midiirliige
bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde BOlim goriislini
Miidiirliige yazmak.

Miidiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim 6gretim yili i¢in 6grenci kontenjan sayisi goriisiinii
Miidiirliige bildirmek.

Ozel o6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini, ders
eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Bolim Kurulu Karar1 ile sonuclandirmak ve
Miidiirliige yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Midiirliige yazmak.

Boliim 6gretim iiyelerinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders ytiklerini
gosteren ders dagilimi ¢izelgesinin (¢arsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini
saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve goérevlerini tam olarak yapmalarin
saglamak.

Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Bolimiin  egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin = olusturulmasini
saglamak.




Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydast olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-ogretim ve
arastirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger {niversiteler ve yurt disindaki {iniversitelerle uyum icinde
olmasin1 ve giincel tutulmasini saglamak.

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

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.
Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

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

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

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Miidiirii’niin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Bolim Bagkani, yaptigr is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

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

. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis acisina sahip.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Iletisimi becerisi yiiksek ve giiler yiizlii.
Dikkatli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci.
Gicli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonu¢ odakli olma.

Sorumluluk alabilme.




e Stres yonetimi.

e Yogun tempoda ¢aligabilme.

e Etkili zaman yonetimi.

e Koordinasyon.

e Planlama ve organizasyon yapabilme.
e Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
e Proje liderligi vasfi.

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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
veeedeaid onn.
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




KURULLAR

YUKSEKOKUL KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayihh Kanunun 20. Maddesi (c) bendi geregince Yiiksekokul kurulu, miidiiriin
baskanhginda, miidiir yardimcilart ve okulu olusturan boliim veya ana bilim dali
baskanlarindan olusur.

Universitelerde Teskilat Yonetmeliginin 12. Maddesi ( ¢) bendi geregince; Yiiksekokul
kurulu; Miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilari ve boliim baskanlarindan olugur.

GENEL BILGILER

o VYiiksekokul Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.
o Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢cagirir.

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

e Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

e Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye secmek.

e Yiiksekokul isleyisine iliskin taslak caligmalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige
sunulmak tizere karara baglamak.

e Yiiksekokul boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek, Senatoya sunulmak
iizere karara baglamak.

e Her donem okutulacak derslerin belirlenmesi ve ders dagilimlarini yapmak.

e OSYM Bagkanhi tarafindan alinacak oOgrencilerle ilgili yurt igi ve yurt disi
kontenjanlar1 belirlemek.

e FErasmus Degisim Programi/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt dismna giden
ogrencilerin alacaklar1 derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve karara

baglamak.

e Bolim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

e Sec¢meli derslerin agilma Onerilerin degerlendirerek, kontenjanlar1 ve iist limitleri
belirlenmek.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
e Derslerin Subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar
almak.




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Kanunun 20. Maddesi (d) bendi geregince Yiiksekokul Yonetim Kurulu,
miidiiriin baskanlhginda, miidiir yardimcilari ve miidiirce gosterilecek alti aday arasindan
Yiiksekokul Kurulu’nun ii¢ yil icin sececegi ii¢ ogretim iiyesinden olusur.
Universitelerde Teskilat Yonetmeliginin 12. Maddesi (d) bendi geregince Yiiksekokul
Yonetim Kurulu, miidiiriin baskanlhginda, miidiir yardimcilar: ve miidiirce gosterilecek
alti aday arasindan Yiiksekokul Kurulu’nun ii¢ yil icin sececegi ii¢ ogretim iiyesinden
olusur.

GENEL BILGILER

o 2547 Sayilr Yiiksekogretim Kanununun 20. Maddesinin (d) bendi geregince
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiir baskanliginda, Miidiir Yardimcilar: ve Miidiirce
gosterilecek alti aday arasindan Yiiksekokul Kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi ti¢
ogretim tiyesinden olusur.

o  VYiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik
organdir.

o VYiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

e Gerekli gordiigl hallerde gegici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikleri
kurmak ve bunlarin gorevlerini diizenlemek.

e Yiiksekokul Kurulunun kararlar1 ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
yardim etmek.

e Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak.

e Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

e 2547 sayilh Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda
ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amacl
gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

e Yardimci Dogent kadrosunda goérev yapan akademik personelden goérev siiresi
dolanlarin yeniden atanmalarini goriismek ve karara baglamak.

e Yardimci Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarin1 gériismek ve karara
baglamak.

e Yiiksekokul biinyesinde calisan 6gretim elemanlarmim Universite birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

e Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev
stiresi dolanlarin durumlarimi goriismek ve karara baglamak.

e Ogretim Gorevlilerinin gérev siiresi dolanlarn durumlarm goriismek ve karara
baglamak.

e Yiksekokulumuzda dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini
yapmak.

e Yiiksekokul disindan dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmelerini
yapmak.

e Egitim Ogretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlari
belirlemek.

e FErasmus programi kapsaminda yurt digina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili




karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi
programlarini karara baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plan1 gériismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarii degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili iginde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini
gorlismek ve karara baglamak.

Bolim Bagkanliklarindan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini
goriismek ve karara baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) ara¢ taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli
izinlerin alinmasini saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gérevlendirmelerini yapmak.

Mazeret smavina girecek oOgrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini
goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarmin girilebilmesi veya yanlis
girilen notlarin diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin basvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarint goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar
almak.

Farkl1 tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle
ilgili komisyon raporlarin1 goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan &grencilerin notlarina iliskin karar
almak.

Ozel dgrenci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.
Af kapsamindan faydalanarak donen Ogrencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin
karar almak.

Kismi zamanl (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar
almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde ogrencilerin ders ekleme/gikarma
islemleri hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara
baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.
Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarma gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere
iliskin karar almak.

Yabanci uyruklu ogrencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar
almak.

Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanct dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini
gorlismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak dgrenci kontenjanlarini belirlemek.
Boliim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal Ggrencilerinin se¢mis oldugu
dersleri goriigmek ve karara baglamak.

Boliim Baskanliklarindan Boliim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler




hakkinda karar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklari
derslerin eslestirilmelerini, bagar1 notlarini goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde diger iiniversitelere giden
ogrencilerin ders eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarin1 gériismek ve karara
baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen 6grencilerin kabuliine ve
Ogrencilerin notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iligkin karar almak.
Miidiiriin, Yiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




YUKSEKOKUL DiSIiPLIN KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

YUKSEKOKUL DIiSIPLIN KURULU UYELERI

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin  Kurulu Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelerinden olusur.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
cercevesinde Yiiksekokul ogrencileriyle ilgili disiplin islemlerini, Yiiksekogretim
Kurumlart  Akademik ve Idari Personel Disiplin Yonetmeligi cercevesinde
Yiiksekokulda gérev yapmakta olan akademik ve idari personel ile ilgili disiplin
islemlerini yiiriitiir. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin 6grencilere, akademik
ve idare personele yiikledigi gorevieri yiiksekogretim kurumu iginde ve disinda yerine
getirmeyen, uyulmasi gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin islemleri ile
ilgili karar verir,

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarimi goriiserek karara
baglamak.

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya Ogrencilik
sifat, seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan Ogrencilere,
akademik ve idare personele Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman
ve Memurlar1 Disiplin  Yoénetmeligi ile Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi’ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarini karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.




OGRETIM ELEMANLARI

PROFESOR, DOCENT VE YARDIMCI DOCENT
GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve yardimci
docentlerdir.

e Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

e Docent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.

o Yardimct Dogent: Doktora ¢aliymalarini bagart ile tamamlamus, tipta uzmanlik veya
belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmis, ilk kademedeki akademik
unvana sahip kigidir.

o 2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu'nda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde
belirtilen gorevleri yapmak.

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde on lisans,
lisans ve lisansiistli diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢calismalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

¢ Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

e [llgili Béliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana
ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

e YOKSIS’ teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

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

e Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiksekokulun ve bulundugu bdliimiin
amagc ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

e Yiiksekokul kalite ¢aligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢alismalari
yapmak ve Yiiksekokul Miidiirii’nliin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in dgrenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalar1 yapmak.

e Yabanc dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

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

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma onder ve Ogrencilerine yararli olma
cabasi i¢inde olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti
ve bolgeyi gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularin1 miimkiinse bu
dogrultuda vermeye caligmak.




e (Goreve yeni baglayan Aragtirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine alismasina yardimci
olmak.

e I¢c kontrol Standartlar1 Eylem Planmnin uygulama alaninda belirtilen kendi
sorumlulugunda olan faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama big¢imlerinde yapilacak
degisiklikler i¢in Boliim Bagkanligina 6neri sunmak.

e Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her donem
basi ilan etmek.

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

e Ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve O6grendiklerini
aktarmak.

e Miidiirliik ve Boliim Bagkanlig ile isbirligi ve uyum ig¢inde ¢alismak.

e Midiirlik ve Bolim Baskanligi gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve
kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

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

e Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

e Miidiiriin 6ngordiigii toplantilara Yiiksekokulu temsil etmek.

e Egitim-0gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitim-6gretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim

Bagkanligina sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine

iletilmesini saglamak.

Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokula oryantasyonlarini saglamak.

Midiir’iin ve Boliim Baskani’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ihtiya¢ duyuldugunda sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve

demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemeyi ekonomik ve verimli

kullanmak.

e Miidiir’iin ve Rektor’iin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Profesor, Dogent ve Yardimci Dogentler yaptig1 is/islemlerden dolayr Miidiir’e karsi
sorumludur.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih Imza
veeedeail nnn
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE UZMANLAR)
GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
e Ogretim Yardimcilari:  Yiiksekogretim — kurumlarinda, — belirli  siireler  igin
gorevlendirilen, arastirma goreviileri, uzmanlar, ¢eviriciler ve egitim-6gretim
planlamacilaridir.  Universitede, heniiz ¢evirici ve egitim-6gretim planlamact
bulunmamaktadir.

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

e Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

¢ Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu bdoliimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya caligmak.

e Yiiksekokul kalite c¢alismalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Upyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

e Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama iglemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

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

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

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve Ogrencilerine yararlt olma
cabasi i¢inde olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti
ve bolgeyi gelistirecek projelerde yer almak.

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

e Ulusal ve uluslararast kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve ogrendiklerini
aktarmak.

e Miidiirlik ve Boliim Baskanlig ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢alismak.

e Yiiksekokul ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye
yardimci olmak.

e Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

e Smavlarda gozetmenlik yapmak.

e Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik
ve saha uygulamalar1 vb. ¢calismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, aragtirma
ve deneylerde, 6grenci damismanligi ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimci
olmak.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri 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 i¢in gerekli tedbirleri almak.




e Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemeyi ekonomik ve verimli

kullanmak.

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

e Arastirma Gorevlileri ve Uzmanlar yaptifi is/islemlerden dolayr Miidiire karsi
sorumludur.

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

Adi ve Soyada:
Tarih SO Y A imza
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




OGRETIM GOREVLILERI VE OKUTMANLAR
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

e Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ézel
bilgi ve wuzmanlk isteyen konularin egitim-6gretimini ve uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

e Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemanidir.

e Okutman: Egitim - 6gretim stiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

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

e Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gérevleri yapmak.

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

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iligkin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin 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 gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

o  Opretim Gorevlileri ve Okutmanlar, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Béliim Baskani ve Miidiire karst
sorumludurlar.

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

Ad ve Soyadi:
Tarih  ..feidee. imza
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza




KOMISYONLAR

EGITIM-OGRETIM KOMIiSYONU

Egitim- Ogretim Komisyonunun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ogrencilerinin  egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidur.

e Yiiksekokuldaki Ogrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
yapmak.

e Yiiksekokuldaki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarini gergeklestirmesi ve en iyi
diizeye ¢ikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

e Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar1 izlemek ve azaltilmalar1 konusunda
onerilerde bulunmak.

e Boliimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigcimde
uygulanmasini saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda c¢aligsmalar
yapmak.

e Yiiksekokul boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorligiinii yapmak.

e [Egitim-0gretimin ve programlarin giincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin
baslatilmas1 konularinda makro politikalar1 belirlemek.

e Mazeret smavlarina girecek Ogrencilerin durumlarimi goriiserek Miidiirliige rapor
etmek.

e Yatay Gegis yapacak Ogrencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda goriistilmek iizere karar almak.

e Yatay/Dikey Gegis ile gelen 6grencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

o Af kapsaminda gelen 6grencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarin1 ve ders
muafiyetlerini yapmak.

e Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




MEZUNIYET KOMISYONU

Mezuniyet Komisyonunun garevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, egitim-

ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin, kontrol
amagl not durum belgelerini egitim-6gretim planlariyla karsilastirarak incelemek (Farabi,
Mevlana ve Erasmus Degisim Programindaki ogrencilerin ders eslestirmeleri ile ilgili
Yiiksekokul Kurulu Karari ornekleri karsilastirilacaktir) ve egitim-ogretim planini basariyla
tamamlamis ogrencilerin mezuniyetine karar vermektir,

Egitim-0gretim donemini basariyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanmis
ogrencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol
amacli incelemek.

Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini gériismek ve degerlendirmek.
Degerlendirme yapmadan once, 0grenci isleri bilirosundan otomasyon sisteminden
mezun listelerinin, egitim-6gretim planlarmin ve kontrol amacli not durum
belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

Mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin
olup olmadigini kontrol etmek.

Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler i¢cin Mezuniyet Komisyon
Karar1 almak.

Egitim-0gretim planina gore tiim yariyillardaki zorunlu ve se¢meli dersleri eksiksiz
alan 6grencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

Degisim programlarinda olan &grencilerin  (Erasmus, Farabi ve Mevlana)
mezuniyetlerinin belirlenmesinin, ilgili iliniversitelerden not gelmesi durumunda
yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu durumda olan 6grenciler icin farkl
zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

Aldig1 kararlar1 Boliim Kurulunda gorlismek tlizere Boliim Baskanligina iletmek.
Mezuniyet Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




STAJ KOMiISYONU

Igili boliimiin boliim kurulu, iki yilligina, boliim égretim elemanlar: arasindan en az

ikisi ogretim tiyesi olmak tizere ii¢ kisiden az olmayan komisyon kurar ve komisyondan birini
baskan olarak atar.

Staj Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokulda ki

ogrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve Boliim
Akademik Kurulu’na 6grenci stajlari ile ilgili konularda goriis bildirmektir.

Nigde Zibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu béliimlerindeki &grencilerin, staj
uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigini kontrol etmek.
Ogrencilerin staj yapacaklart resmi ya da ozel kuruluslardaki staj yerlerinin
niteliklerine, stajda dikkat edilecek hususlara, staj tiirline gore staj defterlerinin
diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin
kararlar almak, d6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Her yil gliz ve bahar donemi igerisinde Ogrencilere yonelik staj bilgilendirme
toplantist yapmak.

Yatay/dikey gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha Onceki O0grenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayillmayacagina karar
vermek ve ilgili boliime sunmak.

Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin
staj yerini kendi bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda
ogrencilerin yerlestirilmesi islemini, Ogrencinin tercihi, O6grencinin genel not
ortalamasi ve mezuniyet durumlarini dikkate alarak yapmak.

Gerekli gordiigi takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

Ilgili Boliim Baskanlhig: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj
degerlendirme formlarim1 en ge¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse
degerlendirme siiresi icerisinde yazili/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda
diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen staji reddetmek.

Staj Komisyonu alinan kararlari ilgili Midiirlige bildirmek.

Staj Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




STRATEJiK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME VE DEGERLENDIRME KOMiSYONU

STRA TEJIK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME
VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun gorevi genel

olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri ile Stratejik
Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyon iiyelerinin goriis ve onerileri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢alismalarin yiiriitmek,
raporlamak; Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek;
Yiiksekokul Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik
gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢aligmalarini koordine etmek.
Yiiksekokulun Stratejik Planin1 hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin  egitim-Ogretim  programlarint  gelistirmek ve idari  birimlerin
performansin1 artirmak i¢in hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini
belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapisi kurulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.
Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak
ve uygulanmasini takip etmek.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlari
Miidiirlik Makamina bildirmek.

Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve Degetlendirme Komisyonu Miidiire karsi
sorumludur.




TANITIM KOMIiSYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

TANITIM KOMiSYONU

Tamtim  Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun “Halkla lIliskiler ve Tamitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri i¢in gerekli dokiiman, kitapg¢ik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin

yapilmasini saglamak.

e Yiiksekokul’un; bilimsel ve sosyal icerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi
organizasyonlarini yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

e Yiksekokulun tamitimi ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri

belirlemek, takip etmek ve sonuglandirmak.

e Tanmtim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiirliik
Makamina bildirmek.

e Tanitim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.

SATIN ALMA KOMiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

Satin Alma Komisyonunun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e Yiiksekokul ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak
iizere gerekli is ve islemleri yapmak.

e Yiiksekokul ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme

ve is giicii ile ilgili ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in gerekli igleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giicilinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimer olmak.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliikk Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

Muayene ve Kabul Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
vapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini
belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n goriilen mal ve malzeme igin KIK ilgili maddesi
uyarinca liizum miizekkeresi hazirlamak ve Miidiirliilk Makaminin Onayina sunmak.

e Midiirliik onayindan gecen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye
ait Teknik Sartname hazirlamak.

e KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait
yaklasik maliyetin bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (ii¢) firmadan teklif almak.

e Alnan teklifler iizerine KIK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali
olusturmak.

e Yaklasitk Maliyet bulunduktan sonra, Ihale Onay Belgesini olusturmak ve
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati1 veren firmay1 gerektiginde sézlesme imzalamak tizere
Midiirliige davet etmek.

e Al yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigini sdzlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini, Komisyondan
gectikten sonra Miidiirlik Makamina teslim etmek.

e Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Miitidiirlik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




