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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
BAGLI
BiRiMi Rektorlik
UNVANI Miidiir
ADI . -
SOYADI Prof. Dr. Rasit ZENGIN
SORUMLULUKLARI
1. Meslek Yiiksekokul Miidiirii, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.
GOREV ALANI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.

3.  Meslek Yiiksekokulu misyon ve vizyonunu belirler; bunu Meslek Yiiksekokul ¢alisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive eder.

4. Her y1l Meslek Yiiksekokulu analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

5. Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasin;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglar.

6. Maeslek Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

7. Meslek Yiiksekokul birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

8.  Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

9. Meslek Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar

10. Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini
saglar.

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

12. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Meslek Yiiksekokulu bazinda uygulanmasim saglar.

13. Meslek Yiiksekokulu arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

14. Meslek Yiksekokul programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

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

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

Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

YETKILERI

Yukarida verilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI

BiRiMi Meslek Yiksekokul Miidiirii

UNVANI Midiir Yardimeisi

ADI .. .

SOYADI Prof. Dr. Mehtap OZCELIK
SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin Yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet eder.
Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

Egitim-Ogretim ve akademik hizmetlerin iist diizeyde yapilmas1 ve yiiriitiilmesi i¢in Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimc1 olmak.

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Akademik birimler tarafindan yapilan isleri takip etmek.

YETKILERI

Yukarida verilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI

BirRiMi Meslek Yiksekokul Miidiirii

UNVANI Miidiir Yardimcisi

ADI ]

SOYADI Prof. Dr. Pelin KOPARIR
SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin Yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet eder.

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

Her akademik yariyilin baginda ders programini yapmak.

Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini yapmak.

Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim elemani gdzetmenlik programlarini yapmak.

Egitim-Ogretim ve akademik hizmetlerin iist diizeyde yapilmas1 ve yiiriitiilmesi i¢in Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimct olmak.

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Egitim-Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

Akademik birimler tarafindan yapilan isleri takip etmek.

YETKILERI
Yukarida verilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
BAGLI
BiRiMi Meslek Yiiksekokul Miidiirii
UNVANI Yiiksekokul Sekreteri
ADI . .
SOYADI Atilla GUN
SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI

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

Tiim personelin idari izin, yillik izin, mazeret izni ve hastalik rapor onaylarini 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 Yiiksekokul Miidiiriine imzaya sunmak.

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

Meslek Yiiksekokulun Yoénetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurul toplantilarinda raportérlik yapmak
ve bu toplantilara katilarak; alman kararlar1 yazdirarak, uygunlugunu saglamak, Midir ve Kurul
Uyelerinin imzalarina sunmak, imza sonunda alnan kararlarm ilgili birim ve kurumlara génderilmesini
saglamak.

Meslek Yiiksekokul Miidiiriince verilecek benzeri isleri yaptirmak ve koordine etmek.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek



T.C. FIRAT UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU

—

BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI

BirRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri

UNVANI Tekniker

ADI

SOYADI Ahmet KATAR
SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Meslek Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

GOREV ALANI

Yiiksekokulumuza gelen ve giden evraklarin ilgili boliim ve birimlere yazismalarmi ve dagilimini
yapmak.

Tiim personelin (akademik ve idari) 6zliik haklari ile ilgili idari isleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuz Yiiksekokul Karari ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinda alinan
biitiin kararlarin yazilmasi ve dagitilmasinin yapilmasi islemlerinin kontrol ve takibini yapmak.

Idari Isler Memuru olarak arsivlenecek olan evrakin arsive génderilmesi igin tasnif yapmak.

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

Meslek Yiiksekokulun ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar: yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI .

BiRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri

UNVANI Bilgisayar Isletmeni

ADI .

SOYADI Hayrettin ISIK
SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlan cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, giris kayitlarim yapmak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir déonem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géondermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek.
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasi saglamak.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.
Ambar saymmim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tagimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.
Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasimin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere tagmir
kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.
Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Yiiksekokulumuza gelen ve giden evraklarin ilgili bolim ve birimlere yazismalarini ve dagilimim
yapmak.
Meslek Yiiksekokulumuz Yiiksekokul Karar1 ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinda alinan
biitiin kararlarin yazilmasi ve dagitilmasinin yapilmasi islemlerinin kontrol ve takibini yapmak.
Idari Isler Memuru olarak arsivlenecek olan evrakin arsive gonderilmesi i¢in tasnif yapmak.
Meslek Yiiksekokulumuz Birim Faaliyet Raporu, Calisma Raporu vb. Istatistiki bilgi ve verilerin
hazirlanmasinda yardimer olur.
Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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T.C.FIRAT UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
BAGLI
BiRiMi Meslek Yiksekokul Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI ..
SOYADI Tiilay CERAH
SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Meslek Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

GOREV ALANI

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine gelen ve giden evrak kayit islemlerini yapmak

Miidiiriin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma iglerini yiiriitmek.

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
BAGLI
BirRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI .
SOYADI Alper CELIK

SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrenci belgesi tanzim etmek ve 6grenci sorularina cevap vermek, Ogrencilerle ilgili her tiirlii 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 dilekgelerini almak, kontrol etmek, Boliim Kurulu
Kararlarim ilgili 6grencilere bildirmek.

Staj evraklarini diizenleme, stajyer dgrencilerin bilgilerinin SGK sistemine giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak.

Diizenlenen sinav ve ders programlarimi 6gretim elemanlarina bildirmek ve dosyalamak.
Genel 6grenci kayitlarmin yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarmn arsivilenmesini yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI

BiRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri

UNVANI Veri Haz. Kont. Isletmeni

ADI I -

SOYADI Gilsiim TURKER
SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrenci belgesi tanzim etmek ve dgrenci sorularina cevap vermek, Ogrencilerle ilgili her tiirlii 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 dilekgelerini almak, kontrol etmek, Boliim Kurulu
Kararlarim ilgili 6grencilere bildirmek.

Staj evraklarin1 diizenleme, stajyer 6grencilerin bilgilerinin SGK sistemine giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak.

Diizenlenen sinav ve ders programlarimi 6gretim elemanlarina bildirmek ve dosyalamak.
Genel 6grenci kayitlarmin yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI

BiRiMi Meslek Yiiksekokul Sekreteri

UNVANI Veri Haz. Kont. Isletmeni

ADI <

SOYADI Emral AYDOGDU
SORUMLULUKLARI

Asagidaki yazili olan biitiin bu goérevleri 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 iicret formlarii kontrol ederek ilgili birime iletmek.

Meslek Yiiksekokulumuz, Satin alma ile ilgili tiim isleri yiiriitmek.

Meslek Yiksekokulumuz Sivil Savunma ile ilgili is ve islemleri.

Idari islerdeki yazismalara yardime1 olmak.

Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI _

BiRIMi Meslek Yiksekokul Sekreteri

UNVANI Hizmetli

ADI N

SOYADI Murat USTUN
SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI

Giris-kap1 onii ve giriste bulunan sag kapidan itibaren asansoriin 6nii-yani1 ve sag biiyiik koridor,1. kat
depo, 1.Kat D-101, D-102, D-103, Amfi 4, merdivenler, Kiz 6grenci lavabo-WC’lerin giinliik bakim-
kontrol ve temizligini yapmak

1. Kattaki miidiirlikk, akademik personel odalan ile koridorlar,

1. Kattaki personel bay, bayan ve engelli personel lavabo - WC’lerinin kontrol ve temizligini yapmak.
Meslek Yiiksekokul binasinin gevre temizligini yapmak.

Meslek Yiiksekokulun fotokopi ve baski islerini yapmak.

Amirlerince verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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BOLUMU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

BAGLI _

BiRIMi Meslek Yiksekokul Sekreteri

UNVANI Hizmetli

ADI ] ]

SOYADI Cengiz CELIK
SORUMLULUKLARI

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

GOREV ALANI

D-104, D-105, D-106, D-107 ve Amfi 3 Nolu dershaneler, merdivenler, erkek 6grenci ve engelli lavabo
ve WC’ler ile 1.kat koridorun tamaminin giinliikk bakim, kontrol ve temizligini yapmak.

Zemin kat idari personel biirolari, zemin depo, zemin kat koridoru ve personel WC ‘nin temizligini
yapmak.

Meslek Yiiksekokul binasinin gevre temizligini yapmak.

Amirlerince verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



