T.C. FIRAT UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU

SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi  Rektorlik

GOREVI Meslek Yiiksekokul Mudiirt
SORUMLULUKLARI

1. Meslek Yiiksekokul Miidiirii, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Rektére karsgi sorumludur.
GOREV ALANI

1. 2547 sayih YiiksekOgretim Kanununda verilen gdérevleri yapmak.

2. Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarmin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli galismay1 saglar.

3. Meslek Yiiksekokulu misyon ve vizyonunu belirler; bunu Meslek Yiiksekokul calisanlar ile paylasir,
ger¢eklesmesi igin ¢alisanlar1t motive eder.

4. Her yil Meslek Yiiksekokulu analitik bitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

5. Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasimi ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglar.

6. Meslek Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.

7. Meslek Yuksekokul birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

8. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

9. Meslek Yiksekokulda egitim-ogretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglar

10. Meslek Yiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yuruttlmesini
saglar.

11. Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarmi tespit eder, ¢dziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

12. Egitim-6gretimde yukselen degerleri takip eder ve Meslek Yuksekokulu bazinda uygulanmasini saglar.

13. Meslek Yiksekokulu arastirma projelerinin dlizenli olarak hazirlanmasini ve strdirilmesini saglar.

14. Meslek Ylksekokul programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

15. Meslek Yiksekokulu stratejik planinin hazirlanmasini saglar.
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Meslek Yiiksekokulu fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Meslek Yksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Meslek Yiiksekokulunu tst diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor
verir.

Rektorln alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

YETKILERI

Yukarida verilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.
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SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI
BiRiMi Meslek Yiksekokul Muduri

GOREVI Midir Yardimeisi
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SORUMLULUKLARI

Meslek Yiksekokul Midir Yardimeisi, asagida yazili olan buttin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiksekokul Mudurinin verdigi gorevleri yapmak.

Meslek Yiksekokulu Miduruniin Yiksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet eder.
Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

Egitim-Ogretim ve akademik hizmetlerin tst diizeyde yapilmas1 ve yiriitilmesi icin Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

Meslek Yiksekokulu proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Akademik birimler tarafindan yapilan igleri takip etmek.

Her akademik yariyilin baginda ders programini yapmak.

Ara sinavlar ve yartyil sonu smavlari ile ilgili sinav programlarini yapmak.

Ara sinavlar ve yariyil sonu siavlari ile ilgili 6gretim elemani gozetmenlik programlarini yapmak.

Egitim-Ogretim ve akademik hizmetlerin tst diizeyde yapilmasi ve yiritiilmesi icin Meslek Yiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

Egitim-Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

YETKILERI

Yukarida verilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.




T.C. FIRAT UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU

SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi Meslek Yiksekokul Muduri
GOREVI Bolim Bagkant
SORUMLULUKLARI

Boliim baskam, bolimiin her diizeyde egitim - Ogretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her tlrli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiritiilmesinden sorumludur. Firat Universitesi tist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde
yapar.

GOREV ALANI

. Bolim kurullarina bagkanlik eder
. Bolumun ihtiyaglarint Midirlik Makamina yazili olarak rapor eder
. Mudurluk ile Bolim arasmdaki her tirlil yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar

. Bolume bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar
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5. BOolumin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar

6. Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surddrilmesini saglar

7. Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar

8. Bolimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir

9. Bolimun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yuritdr, raporlar: Dekanliga sunar

10. Meslek Yiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir

11. Meslek Yiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitir Meslek Yuksekokulu Akademik Genel Kurulu igin
Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

13. Bolum 6grencilerinin egitim-ogretim sorunlart ile yakindan ilgilenir

14. Bolumundeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli

ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar
15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar

16. Onlisans egitim-6gretim Ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglar

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar
18. Bolum ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yirutilmesini saglar
19. Meslek Yiiksek Okulu Muddrtniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak



YETKILERIi

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

2. Imza yetkisine sahip olmak

3. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

4. Bolimune alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdtrebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

YASAL DAYANAKLAR

1. 2547 Sayil Yilksek Ogretim Kanunu

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi



T.C. FIRAT UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU

SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMi [Meslek Yiiksekokul Midiirii

GOREVI Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan butln bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokulun bdliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak, idari personellerin ve hizmetlilerin
gorevlerini ve hizmetlerini yerine getirmek igin koordine etmek ve bu gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

TUm personelin idari izin, yillik izin, mazeret izni ve hastalik rapor onaylarini1 imza etmek ve koordinesini
saglayarak islerin aksamamasi i¢in gorevlendirme yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun giinliik yazisma is ve islemlerini kontrol etmek, imza/para etmek ve eksikleri
tamamlatarak Meslek Yuksekokul Midurine imzaya sunmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak; Meslek Yiiksekokulun mal ve hizmet alimlarinda Harcama
Yonetmeligine uygun olarak protokol, tutanak ve 6deme emirlerini kontrol ve imza etmek.

Meslek Yiiksekokulun Ydnetim Kurulu ve Meslek Yuksekokul Kurul toplantilarinda raportdrlik yapmak
ve bu toplantilara katilarak; alinan kararlar1 yazdirarak, uygunlugunu saglamak, Miidiir ve Kurul
Uyelerinin imzalarma sunmak, imza sonunda alman kararlarin ilgili birim ve kurumlara génderilmesini
saglamak.

Meslek Ylksekokul Mudrince verilecek benzeri isleri yaptirmak ve koordine etmek.

Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
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SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU
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BiRiMi Meslek Yiksekokul Muduri

UNVANI Yiiksekokul Sekreteri
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokulun boliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak, idari personellerin ve hizmetlilerin
gorevlerini ve hizmetlerini yerine getirmek icin koordine etmek ve bu gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

TUm personelin idari izin, yillik izin, mazeret izni ve hastalik rapor onaylarini1 imza etmek ve koordinesini
saglayarak islerin aksamamasi i¢in gérevlendirme yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun giinliik yazisma is ve islemlerini kontrol etmek, imza/para etmek ve eksikleri
tamamlatarak Meslek Yuksekokul Mudirine imzaya sunmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak; Meslek Yiiksekokulun mal ve hizmet alimlarinda Harcama
Yonetmeligine uygun olarak protokol, tutanak ve 6deme emirlerini kontrol ve imza etmek.

Meslek Yiksekokulun Yénetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurul toplantilarinda raportorliik yapmak
ve bu toplantilara katilarak; alinan kararlar1 yazdirarak, uygunlugunu saglamak, Miidiir ve Kurul
Uyelerinin imzalarma sunmak, imza sonunda alman kararlarin ilgili birim ve kurumlara génderilmesini
saglamak.

Meslek Ylksekokul Mudrince verilecek benzeri isleri yaptirmak ve koordine etmek.

Miidurligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
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SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
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BiRiMi Meslek Ylksekokul Sekreteri

GOREV Idari Isler
SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

Yiksekokulumuza gelen ve giden evraklarin ilgili bolim ve birimlere yazismalarin1 ve dagilimini
yapmak.

Tum personelin (akademik ve idari) 6zliik haklart ile ilgili idari isleri yapmak.

Meslek Yksekokulumuz Yuksekokul Karari ve Meslek Yiksekokul Ydnetim Kurulu Kararlarinda alman
biitiin kararlarin yazilmasi ve dagitilmasinin yapilmasi islemlerinin kontrol ve takibini yapmak.

Idari Isler Memuru olarak arsivlenecek olan evrakin arsive gonderilmesi icin tasnif yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuz Birim Faaliyet Raporu, Calisma Raporu vb. Istatistiki bilgi ve verilerin
hazirlanmasinda yardimci olur.

Meslek Yiksekokulun ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMI [Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Mali Isler, Satmalma
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokulumuzun Mali Islerini yapan Maas ve Ozliik Isleri birimine yardime1 olmak.
Personel maas ve ek ders Ucret formlarmi kontrol ederek ilgili birime iletmek.

Meslek Yiksekokulumuz, Satinalma ile ilgili tim isleri yaritmek.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Arsiv Sorumlusu
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI
Meslek Yiksekokulumuz Sivil Savunma ile ilgili is ve islemleri.
Meslek Yiiksekokulumuz arsivinden sorumlu olmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMi [Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Ogrenci Isleri
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularmi yapmak.

Ogrenci belgesi tanzim etmek ve dgrenci sorularina cevap vermek, Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulari
yapmak, Meslek Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin dilekcelerini almak, kontrol etmek. Y6netim Kurulu
Kararlarmu ilgili 6grencilere bildirmek.

Staj evraklarim dizenleme, stajyer dgrencilerin bilgilerinin SGK sistemine giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak.

Dizenlenen sinav ve ders programlarini 6gretim elemanlarina bildirmek ve dosyalamak.
Genel 6grenci kayitlarinin yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her tirlii evraklarn arsivlenmesini yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMIi [Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Tasmnir Kayit Yetkilisi
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

Tasmir Kayit Yetkilisi olarak tasinir giris-¢ikis islemlerini diizenlemek. Tasimnirla ilgili yazismalari
yapmak.

Devir is Ve islemlerini yapmak
Yilsonu sayimini yapmak ve yilsonu biitce kapama islemlerini yapmak.

Meslek Yuksekokulda kullanilan bilgisayar, projeksiyon cihazi, yazici ve tarayicilarin bakim ve
onarimini saglamak.

Depo memurlugu gorevi icerisinde malzeme giris-gikisini yaparak ilgili kisilere zimmetini yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMi | Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Fotokopi Sorumlusu
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SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI
Meslek Yiksekokulun gtinlik kurye islerini yapmak.
Meslek Yiiksekokulun fotokopi ve baski iglerini yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRIMi | Meslek Yiiksekokul Sekreteri

GOREVI Yardimci1 Hizmetler

SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

1. Kat ve zemin kattaki mudirlik, akademik ve idari personel odalari ile koridorlar, engelli 6grenci
lavabo - WC’leri, personel bay ve bayan WC’lerini kontrol ve temizligini yapmak.

D-104, D-105, D-106 ve 107 Nolu) dersaneler, merdivenler, 6grenci ve engelli lavabo ve WC’ler ile 1.kat
koridorun tamamimin giinkiik bakim, kontrol ve temizligini yapmak.

Giris-kap1 Onii ve giriste bulunan sag kapidan itibaren asansoriin 6nii-yan1 ve sag biiyiik koridor, arsiv,
depo 1.Kat D-101, D-102, D-103,Amfi 4, merdivenler, zemin kat koridoru, dgrenci lavabo-WC’lerin
giinliik bakim-kontrol ve temizligini yapmak.

Malzeme Tagima isini yapmak.
Meslek Yiiksekokul binasinin gevre temizligini yapmak.

Amirlerince verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.


















7. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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