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Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari 68. Maddesi (B) bendinde belirtilen sartlari tagimak, 2547 Sayili YUksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Bolum Sekreterleri ile Mudurltk Birimleri idari personeli (Sef, Memur, Sekreter, Bilgisayar isletmeni, Veri
Hazirlama ve Kont Isletmeni, Teknisyen Yardimcisi, Hizmetli)

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak

YUuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢alismasini saglamak
Yuksekokulun ici ve disi tum idari iglerini ylrutmek, istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri
saglamak

Yuksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yuksekokul Mudurane oneride
bulunmak

Kurum ici ve kurum disi yazismalari ydritilmesini saglamak

Yuksekokul Kurulu, Yuiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Disiplin Kurulu gundemini
hazirlamak ve ilgililere duyurmak, raportorligunu yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak

Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yUrGtiimesini saglamak
Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek

Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini
saglamak

Ogrenci isleri, kiitiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; bitln tiiketim —demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullaniimasina kadar gecen isleyisi yonetmek

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim etmek

Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérlige
iletilmesini saglamak

Akademik Personelin gorev uzatiimasi igin gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak

Dikey gecis basvuru formlarinin kontroll, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarini ve dekontlari toplayarak Ogrenci isleri daire Bagkanligina génderiimesini saglamak
Yuksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek

Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olmak

idari personelin gérev ve iglerini denetlemek, egitiimelerini saglamak

idari personele ve d3rencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek

idari personelin disiplin islemlerini yiriitmek
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Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

v Tum birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi icin hazirliklar yapmak. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri ytritmek

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal proseduirleri uygulamak
Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirmek ve gerekeni yapmak

Halkla iliskilere 6zen gdsterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak
ve kurumdan memnun ayriimalarina katki saglamak

Mudurlikge verilecek diger goérevleri yapmak
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YETKILERI, SINIRLARI:

v" Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

v Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek

v Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
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