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Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Kurulus Tanimi:

31 Mayis 2008 tarihinde 26892 sayili resmi gazetenin Ek 97. Maddesinin b fikrasina gbre Bayburt
Universitesi Rektorligiine bagl olarak kurulan Bayburt Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, hedef
kitleleri olan égrencilerinin iyi bir egitim almasi i¢in tim imkanlarini seferber etmektedir. YUksekokulumuz,
her gecen gun gelisen ve buylyen yapisiyla 6grencilerine kaliteli bir egitim sunarak, onlari Turk
toplumunun degerleri ve mesleki yeterlilik dogrultusunda yetistirmeyi hedef edinmektedir.

Yapilan is ve Gorevler:
1.Birimler

Yuksekokul Sekreterligi

Madur Sekreterligi

Yazi igleri Birimi

Personel ve Ozliik isleri Birimi

Tasinir Kayit Kontrol ve Satin Alma Birimi
Tahakkuk Birimi

Teknik Hizmetler (Bakim, Onarim) Birimi
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2. Kalite/Yo6netim Sistemi Sorumlusu

SHMYO bu gorevlerini kendisine bagli asagida belirtilen birimler araciligiyla yerine getirmektedir:
1. Birimler

Yiiksekokul Sekreterligi

v' Yiksekokulda cgalisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina goére is bolimd,
denetimi, idari ve akademik personelin 6zlUk islemlerinin kontroli ve ydritilmesi, mevzuata
uygun olarak mesailerini yerine getirmesini saglamak

Muduarltge gelen i¢-dis yazigmalarin yapmak

Kayit, dosyalama, istatistik ve arsiv hizmetlerinin ylrutilmesi, denetlemek

Yuksekokulun guvenligi, temizligi ile ilgili dnlemleri almak

is saghgr ve givenligi ve sivil savunma alanlarindaki calismalarin yapilmasi, énlemlerin
alinmasi saglamak

idari personel kadro ihtiyaglarinin planlanmak, ilgili birimlere bildirmek

idari personelin performansina gére degerlendirilmesini ve rotasyona tabi tutulmasi saglamak
Yuksekokula verilen bltgenin planlamasinin yapilmasi, harcama vyetkilisine sunulmasi
saglamak

Yuksekokulun hafta i¢i ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglamak

Yuksekokul Kurul yazilarinin gindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini
kontrol etmek

LSRR N NE NN

AR

Miidiir Sekreterligi

v' Midirin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigmalarin yapilmasi
saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

v" Mudirin 6zel ve kurumsal dosyalarinin tutmak ve argivienmek

v" Yiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, YuUksekokul Kurulu ve Yilksekokul Disiplin Kurulu)
gundemlerinin hazirlanmasi, alinan kararlarin kaydedilmesi ve ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi
saglamak

v" Dinf ve Milli bayramlarda Midurin tebrik mesajlarinin hazirlanmasi ve génderilmesi saglamak

v' Mudur ve Mudur Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol etmek

Yazi isleri Birimi

v' BUro islerinin yurGtilmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde Yuksekokul ile ilgili her turlu yazismanin yapimak, ilgili birim/bélum ve makamlara
ulastirmak

v' Her turli tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazismalar igin dosya planina gére giincel ve arsiv
dosyalamanin yapmak

v Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, siresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi igin kuruluglara teslim etmek

v' Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izlemek

Personel ve Ozliik isleri Birimi

v Yuksekokul akademik ve idari personeli ile ilgili 6zlik islerinin; nakil, atama, istifa, yer degisikligi,
emeklilik, askerlik, gorev suresi uzatimi, terfi, izin vb. islemlerinin yaritilmesi islemlerini yapmak

v' Birim yazismalari, evraklarinin mevzuat gereklerine uygun olarak muhafaza edilmesi ve
arsivlenmesini saglamak

v Yuksekokul akademik ve idari personelinin, mali konulardaki yUkimlilikleri ile ilgili evraklarin
dizenlenmesi ve tahakkuk blrosuna bildiriimesi saglamak

v' Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gére alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak

Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi

v" Ylksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim
islemlerinin yapilmasi, taginirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi saglamak

v" Ylksekokulun demirbag malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
sdzlesmelerin yapiimasi saglamak

v' Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasi
ve arsivlenmesini saglamak

v" Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitinin yapilarak ilgili birim veya komisyona
bildirilmesini saglamak

Tahakkuk Birimi

v Bltge islemlerinin, satin alma birimi ile birlikte gergeklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi, raporlarinin
hazirlamasi saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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v Butce 6deneklerindeki 6deneklerin bu konudaki planlamaya uygun olarak kullaniimasi, ek 6denek
taleplerinin sonuglandiriimasi, her tarli butce o&denekleri revize islem kayitlarinin “ebitce”
programina islenmesi ve muhafaza edilmesini saglamak

v' Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdisi gegcici ve slrekli gorev
yolluklari, ek ders (cretleri, sinav Ucretleri, fazla mesai Ucretleri ve Yiksekokul haberlesme
giderlerinin ilgili mevzuata gore tahakkuk ve muhasebe igslemlerinin yapiimasini saglamak

v" Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgelerinin usulline uygun olarak tutulmasi,
muhafaza edilmesi, denetime hazir bulundurulmasi saglamak

v/ Birimle ile ilgili kanun, tlzik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili ¢calismalarin
takip edilmesi saglamak
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