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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Ogrenci gleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Sevil POLAT

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Yiksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o Isletmede Mesleki Egitim I, isletmede Mesleki Egitim Il grenci bagvuru evraklarini
o6grencilerden teslim alarak ilgili kurumlara teslim edilmesini saglamak.

e On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile Yoénetmelik degisiklerini takip
etmek.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyet istekleri, kayit dondurma, izin
istekleri, 6grenci mezuniyet ve kayit sildirme islemleri igin gerekli islemleri yapmak.

e Onaydan gegen sinav programlari ve haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurmak.

e Onaydan gecen sinav programlari ve haftallk ders programlarini 6gretim
elemanlarina mail yoluyla veya EBYS Uzerinden havale etmek.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin dosyalama ve arsivienmesini yapmak.

e Meslek Yuksekokuluna alinacak dgrenci kontenjanlari ve ek kontenjanlar ile ilgili
hazirlik ¢calismalarini yapmak.

e Ogrenci iglemleri ile ilgili Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yénetim Kurulu
Kararlarini ilgili birimlere bildirmek.

e Ogrenci kulUplerinin ve 6grencilerin sosyal etkinlik talepleri ile ilgili islemleri ve
yazigsmalari yapmak.

e Ogrenci iglerini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin yazismalarini
ve iglemlerini yapmak.

o Faaliyetlerini YUksekokulun diger birimleri ile esgudumlu olarak yuratmek.

e BOIuman goérev alani ile ilgili isleri yapmak.

e Yuksekokul Madurlugunin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

o Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Bolim Bagkani kararlarini ilgili
ogretim elemanlarina yazi ile bildirmek.

e Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi ve o6zur sinavi formlarinin  hazirlanmasi,
dagitiimasi ve takibi iglemlerinin yurutulmesini saglayip Bolum Bagkani ve
YUksekokul Sekreterine sunmak.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Bolim Bagkani ve Program Koordinatérlerine
havale etmek.

e Ylksekokula gelen telefonlari cevaplamak.




kullanmak.

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

e Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katilmak.

e Savurganlktan kaginmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik

e Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

o Belgeleri "Standart Dosya Planina" uygun olarak diizenlemek.

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina ézen gostermek.

e ¢ kontrol calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek, Uyesi bulundugu
komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

e Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

o Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e llgili kanun ve yénetmeliklere hakim olmak.

o 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Gorevi ile ilgili

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
e lgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Mevzuatlar _ o .
o Ofis programlarini ileri derecede kullanabilmek.
o Personel Mevzuati, EBYS, Dosyalama ve Arsivleme konularinda bilgi sahibi olmak.
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Temel Goérev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde;
Diger Gorevlerle e Rektorluk Birimleri
lliskisi o Yuksekokul Sekreteri

e idari Birimler

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Sevil POLAT
Ogrenci isleri Birimi

Bilgisayar igletmeni

S R .

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKGUOGLU
Mudur

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL
Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Mauduar
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Birim Adi Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Ogrenci Isleri Birimi

Personel Adi Soyadi Isil DUMAN

Gorev/Kadro Unvani | Céziimleyici / Ogrenci Isleri Sorumlusu

Bagh Oldugu Yénetici | YUksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Personel
e On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile Yonetmelik degisiklerini takip
etmek.
e Ogrencilerin yatay gegcis islemleri, ders muafiyet istekleri, kayit dondurma, izin
istekleri, 6grenci mezuniyet ve kayit sildirme islemleri icin gerekli islemleri yapmak.
e Onaydan gegen sinav programlari ve haftallk ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurmak.
e Onaydan gecen sinav programlari ve haftallk ders programlarini 6gretim
elemanlarina mail yoluyla veya EBYS Uzerinden havale etmek.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin dosyalama ve arsivlenmesini yapmak.
o Meslek Yuksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ve ek kontenjanlar ile ilgili
hazirlik ¢calismalarini yapmak.
e Ogrenci iglemleri ile ilgili YUksekokul Kurulu ve Ylksekokul Yénetim Kurulu
Kararlarini ilgili birimlere bildirmek.
e QOgrenci kuluplerinin ve égrencilerin sosyal etkinlik talepleri ile ilgili islemleri ve
yazigmalari yapmak.
Temel Gorev ve e Ogrenci iglerini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin yazigsmalarini
Sorumluluklari ve iglemlerini yapmak.

o Faaliyetlerini YUksekokulun diger birimleri ile esgidumlu olarak yurutmek.

e BOolUmuUn gorev alani ile ilgili isleri yapmak.

e Yuksekokul Muduarlugunin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

¢ Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Bolim Baskani kararlarini ilgili
ogretim elemanlarina yazi ile bildirmek.

e Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi ve 6zir sinavi formlarinin  hazirlanmasi,
dagitilmasi ve takibi iglemlerinin yUrutilmesini saglayip Bolum Bagkani ve
Yuksekokul Sekreterine sunmak.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Blim Baskani ve Program Koordinatérlerine
havale etmek.

e Yiksekokula gelen telefonlari cevaplamak.

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap! ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

e Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katilmak.




Savurganliktan kaginmak, YUksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Belgeleri "Standart Dosya Planina" uygun olarak duzenlemek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek.

ic kontrol calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek, (yesi bulundugu
komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

Sivil Savunma caligmalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

ilgili kanun ve ydnetmeliklere hakim olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu

Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6énetmeligi

ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Ofis programlarini ileri derecede kullanabilmek.

Personel Mevzuati, EBYS, Dosyalama ve Arsivleme konularinda bilgi sahibi olmak.
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Diger Gorevlerle
lliskisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde;
isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
Rektorltk Birimleri

Yiksekokul Sekreteri

e Idari Birimler
Bu dokumgn.da aclklanan gorgv tanlmlnl Qkudum. QoreV|m| ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Isil DUMAN
Ogrenci igleri Sorumlusu
Cozumleyici Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Mudiir
Y S S
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU

Yuksekokul Sekreteri Mudar




