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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Sorumlu Oldugu Izinlerde
Unvam Yonetici Vekalet
Edecek
Personel
e Yiksekokul  kurullarina e Belirtilen gorev

baskanlik etmek, sorumluluklari

Yiksekokul  kurullarinin gergeklestirme yetkisine

kararlarin1 uygulamak ve sahip olmak.

Y uksekokul birimleri

arasinda diizenli o Faaliyetlerin

calismay1 saglamak, gergeklestirilmesi igin

Dog¢.Dr.Kamuran Mudar gerekli arag ve gereci Rektor Mudar
OZDIL e Her ogretim  yih kullanabilmek. Yardimeisi

sonunda ve

istendiginde ¢ Nevsehir Haci1 Bektas Veli

Yiksekokulun genel Universitesi’ nin temsil

durumu ve isleyisi yetkisini kullanmak.

hakkinda Rektore

rapor vermek, e imza yetkisine sahip olmak,

e Yiksekokulun 6denek ve

kadro ihtiyaclarm1 | © Harcama yetkisine sahip olmak.

gerekcesi  ile  birlikte

rektorliige bildirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu

Bu @pe, GendelGlitgil CalaghainBelafutiistir.
Ogretim Gorevlisi

K odia gk U Bixerct Reighestak Atkdsschiopsiltnital itekiyd.gov.tnevu-

Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil

V.

Saglik Hér;lsetleri Meslek Yuksekokulu Middrt
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Yiksekokul bitcesi ile
ilgili oneriyi Yuksekokul
yonetim  kurulunun da
goriigiini  aldiktan  sonra
rektorliige sunmak,

Y uksekokulun birimleri ve
her duzeydeki personeli
Uzerinde genel gbzetim ve
denetim gorevini yapmak,

2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu ile
kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir.

Ogr.Gor Kevser Cagla
GURLAS

Madar
Yardimcisi

Maduran katilamadig1
durumlarda dis paydaslarla
ilgili toplantilarda
Yiksekokulu temsil etmek

Ders planlari, dersliklerin
dagilimi, sinav programlari
ile ilgili caligmalari
planlamak.

Belirtilen gorev ve
sorumluluklar1
gerceklestirme
yetkisine
olmak

sahip

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli arag ve
gereci

Mudur

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu

Bu t@ige, @ioenidel Gty QateskaimBelpetistr.

Ogretim Gorevlisi

Birim Sorumlusu

Saglk Hér;lsetleri Mes

K odia gk U Bixerct Reighestak Atkdsschiopsiltnital itekiyd.gov.tnevu-

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
lek Yiiksekokulu Midri
V.

Dr.Ogr.Uyesi
Soner METE
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kullanabilmek
e Sinav tarih, saat ve yerlerini
belirlenmesini, e s verme ve yonlendirme
gOzetmenlerin tayin
edilmesini ve smavlarin e Kontrol etme ve diizeltme
diizenli olarak yapilmasini
saglamak. o Vekalet etme, Temsil
e Miidir adma  Ogretim
elemanlarinin dersleri
dizenli olarak
yiriitmelerini ~ saglamak,
kontrol etmek.
e Ogrencilere yonelik sosyal
hizmetlerin  belirlenmesi
caligmalarini yapmak.
e Yiksekokulda ogrenci
katiliml1 bilimsel faaliyetler
ve §grenci proje yarigmalari
yapilmasi hususunda
Miidiire yardimei1 olmak.
o Mazeret sinav  isteklerinin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu

Ogretim Gorevlisi

Birim Sorumlusu

Bu t@ige, @ioenidel Gty QateskaimBelpetistr.

V.

Dog. Dr. Kamuran Ozdil

K odin B UHixe tRaigh Raitik Adiids chusliwiGali kiy(.go?lﬁ r%(l%(VIJ!%r)?setlerlMeslek Y iiksekokulu Muduri
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degerlendirilmesinive
sonuglandirilmasini
aglamak.

e Ogrenci disiplin olaylari ile
ilgili islemlerin
yonetmenliklere uygun
olarak yapilmasini
saglamak.

e Yuksekokul  bunyesinde
boliim/anabilim dali
bazinda ders dagilimlarinin
dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini
saglamak.

e Yatay/dikey gecis, yabanci
uyruklu 6grenci kabulii ile
ilgili her turli galismalari
ve  takibini yapmak,
programlarin
diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU cenihel L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil

Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Gorevlisi y . . . P
Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigiDogrulamd K odia & Udixerct Baligh/ stk Atvdss chopslnitalitekiys .go?lﬁ r%le(vltﬁgyseﬂen Mesl\e/k Y Uksekokulu Madurd

Kalite Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu
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Ogrencilerin diizenleyecegi
her tirld  etkinligin
kontrolinli ve denetimini
yapmak.

e Bolim baskanliklari
tarafindan ¢Oziime
kavusturulamayan 0Ogrenci
sorunlarini  Miidiir adina
dinlemek  ve  ¢Ozime
kavusturmak.

e Yiiksekokul tarafindan
ogrenciye yonelik
dizenlenecek  konferans,
panel, toplanti,
sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize
etmek.

e BOlum temsilcileri ve
Y liksekokul temsilcisi
secimlerini diizenlemek, bu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU b - L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil

Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Gorevlisi y . . . P
Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigiDogrulamd K odia & Udixerct Baligh/ stk Atvdss chopslnitalitekiys .go?lﬁ r%lévltﬁ%)?seﬂen Mesl\e/k Y Uksekokulu Madurd

Kalite Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu
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temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik
etmek.

e Boliimler tarafindan
yapilan ders
gorevlendirmelerinin
denetimini yapmak.

e Mezuniyet toreni ile ilgili
calismalar1 diizenlemek.

e Yiksekokulda mezun takip
sistemi  olusturulmasi ve
mezunlarla sik1 bir isbirligi
iginde olunmasinin
saglanmasinda Miidiire
yardimci olmak.

e Muduriin go6rev alan1 ile
ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

e Yuksekokulda egitim-
ogretimin  duzenli  bir
sekilde surddrulmesini

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU cenihel L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil

Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Gorevlisi y . . . P
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T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Dokuman Bilgisi

Dok. No: GD/MYO SAGLIK/01

Tk Yayin Tar.: 29.04.2025

GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 00/

Sayfa 7/36

saglamak.

e Yiksekokuldaki
egitim-0gretim
faaliyetlerini
ilgilendiren
mevzuati stirekli
takip etmek.

e Yiiksekokulun egitim-
ogretim sistemiyle ilgili
sorunlart tespit
edilmesinde, ¢6zliime
kavusturulmasinda
Mudre yardimci olmak.

e Egitim-6gretim ve
arastirmalarla ilgili
politikalar ve
stratejiler
gelistirilmesinde
Miidiire goriis
bildirmek.

e Meslek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU b - L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil
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Y uksekokulunun
degerlendirme ve
kalite gelistirme
calismalarini
yurutmek.

e Midir Yardimcisi,
gorevleri ve yaptigi
tiim ig/islemlerden
dolay1 Miidiire
kars1 sorumludur.

e Yiksekokulun akademik e Belirtilen gorev ve
ve idari anlamda etkin ve sorumluluklar:
uyumlu bir bigimde gerceklestirme yetkisine
calismasi i¢in Miudiire sahip olmak.
yardimer olmak. . e Faaliyetlerin

¢ Yu!<§ekok_ul r_llzme"tlerlplr] gerceklestirilmesi icin
etkili, verimli ve slratli bir Kli arac ve gereci
sekilde sunulmasini lgiere aG Ve s

y ullanabilmek.

saglamak . .. . .

e VYiiksekokul idari . Ger(;'el.d('egtlrme gorevlisi
personelinin Kanunlar ve yetkisini kullanmak.

Orhan YAMAN Y iiksekokul Yonetmelikler ¢ Emrindeki yonetici ve
Sekreteri cercevesinde belirlenmis personele 1§ verme, Madar Sef Musa
faaliyetleri yerine yonlendirme, yaptiklar Keven
getirmesi hususunda isleri kontrol etme,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu

Ogretim Gorevlisi

Birim Sorumlusu

Bu t@ige, @ioenidel Gty QateskaimBelpetistr.

Dog. Dr. Kamuran Ozdil

V.

K odin B UHixe tRaigh Raitik Adiids chusliwiGali kiy(.go?lﬁ r%(l%(VIJ!%r)?setlerlMeslek Y iiksekokulu Muduri
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Miidiire yardimci olmak.
Akademik ve idari personel
ile ilgili mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip
etmek, edilmesini
saglamak.

Yiiksekokuldaki Kurullarin
giindemlerini hazirlatmak;
alinan kararlarin
yazdirilmasi ve
kontroliiniin yapilarak
ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari
personelin  6zliik haklari
islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Idari personelin mesaiye
devamlarin1 takip etmek,
izinlerini Y lksekokuldaki
isleyisi aksatmayacak
bicimde dlizenlemek.

diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip
olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu

Ogretim Gorevlisi

Birim Sorumlusu

Bu t@ige, @ioenidel Gty QateskaimBelpetistr.

V.

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
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e Yiiksekokul ogrenci
islerinin diizenli bir
bicimde yuratulmesini
saglamak

e Ogretim elemanlarinin
gereksinimi olan ders arag-
gereclerini saglamak,
bakim ve onarimint
yaptirmak.

e Her egitim-6gretim donemi
basinda dersliklerin teknik
anlamda bakim ve
onarimlarii yaptirtmak ve
bununla  ilgili  gerekli
yazigsmalar1 hazirlamak.

e Bina bakim-onarimi ile
ilgili  islerin  tespitini
yapmak, ilgili birimlere
iletmek ve takip etmek.

e Yiksekokulun 1sinmasiyla
ilgili ~ gerekli  tedbirleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU cenihel L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil

Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Gorevlisi y . . . P
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Kalite Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu
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almak.

e Yiksekokulun fiziki
altyapt  iyilestirmelerine
yonelik projeler hazirlamak
ve Mudure sunmak.

e Yilksekokulda  meydana
gelebilecek teknik
arizalarin onariminin = ve
bakiminin yapilmasini
saglamak.

e Yiksekokuldaki temizlik
hizmetlerinin  yapilmasini
saglamak ve denetlemek.

o Yiuksekokul icin gerekli
olan her turlt mal ve
malzeme alimlarinda,
tasinir kayit kontrol
yetkilisi ile esglidiimlii
caligmak.

e Yiksekokula ait mal ve
malzemelerin demirbas

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU b - L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil

Yiiksekokul Sekreteri Ogretim Gorevlisi y . . . P
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kayitlar1 ile ambar giris ve
cikiglarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

e Yiiksekokulun kirtasiye,
demirbas vb. ihtiyaglarini
belirleyerek Mdudare
sunmak ve gerekli satin
almalari gerceklestirme
gorevlisi olarak saglamak.

e Yiiksekokula aliman her
tarlG hizmet ve malzemeye
ait evraklarin tahakkukunu
gergeklestirme — gorevlisi
olarak incelemek,
imzalamak ve Muidire
sunmak.

e Akademik ve idari
personelin maas, ek ders ve
fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini
gerceklestirme — gorevlisi
olarak saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU cenihel L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil
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e Ogrencilerin  Yiksekokul
ile ilgili ~ her  thrll
sorunlarinin  ¢oziimiinde
yardimc1 olmak, bununla
ilgili goriismeler yapmak.

e Yiksekokul icinde etkin bir
kayit ve dosyalama sistemi
kurulmasini, yiiriitilmesini
ve gelistirilmesini
saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan
biro makineleri ve
demirbaslarin  her tiirli
hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut
arag, gere¢c ve her tarli
malzemenin yerinde ve
ekonomik  kullanilmasini
saglamak.

e Miidirligiin gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BU cenihel L . . )
Orhan Yaman u bOge. @enDel Gl CuaskaimnBeipetiistir Doc. Dr. Kamuran Ozdil
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yapmak.
e Yuksekokul Sekretert,
gorevleri ve yaptigi tim
is/islemlerden dolay1
Miidiire karsi sorumludur.
o Belirtilen gorev ve
e BOlimin her duzeydeki sorumluluklari
egitim-ogretim, aragtirma gerceklestirme yetkisine
Do¢.Dr.Kamuran ve boltmle ilgili her tirli sahip olmak
OzZDIL faaliyeti dizenli, etkili ve
Bolim Bagkan verimli bir sekilde e Faaliyetlerin
yurutmek. gergeklestirilmesi igin Madar Bolum
gerekli arag ve gereci Ogretim
L e BOlim sekretarya islerinin kullanabilmek Elemanlari
Dr.Ogr.Uyesi Soner yuratulmesini saglamak.
METE e s verme ve yonlendirme
e Bollimde bulunan 6gretim
. elemanlari arasinda ¢ Kontrol etme ve diizeltme
Ogr.Gor.Dr. Aysen isbirligini ve uyumu
TUKEL saglamak.
e Egitim verme
; e BOlim ogrencilerinin
Ogr.Gor.Ali Riza egitim-ogretim sorunlari e Temsil
OZDEMIR ile yakindan ilgilenmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Kalite Birim Sorumlusu

Bu t@ige, @ioenidel Gty QateskaimBelpetistr.

Ogretim Gorevlisi

V.

Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
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e Bolim Kurulunu toplamak
ve baskanlik etmek.

e Her egitim-0gretim
doneminin basinda
uzmanliklarina gore dersi
yiirlitecek Ogretim
iiyelerinin belirlendigi
Boliim Kuruluna baskanlik
etmek.

e Her egitim-6gretim
doneminin basinda, ders
kayit ve ekle-sil haftasinda
problem yasayan
ogrencilerin  dilekgelerini
sonuglandirmak.

e Her egitim-0gretim
doneminin basinda,
Bolume yeni gelen
Ogrencilere  uygulanacak
oryantasyon programinin
planlamasini yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Her egitim-6gretim donemi
stresinde derslerin verimli
gecmesi ve aksamamasi
icin  gerekli  onlemleri
almak.

e Her egitim-0gretim
doneminde,  Ogrencilerin
egitim-0gretim
konusundaki dilekcelerini
sonuc¢landirmak ve
gerekenleri Midiirlige
yazmak

e Bolim Ogretim
elemanlarinin boliime
egitim-6gretime iliskin
verdikleri dilekceleri
sonuc¢landirmak ve
gerekenleri Miidiirlige
yazmak.

e BOlUm dersleri ile ilgili
Ogretim elemanlarindan
gelen ders telafi
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dilekcelerini
sonuglandirmak ve
Miidiirliige yazmak.

e Bolim ogretim
elemanlarinin izin
dilekcelerini imzalamak ve
Miidiirliige bildirmek.

e Bolim Ogretim
elemanlarinin ders iicreti
hesaplamalarinda
kullanilacak ders yiiklerini
gosteren  ders  dagilimi
cizelgesinin (carsaf
listelerin) ve puantajlarin
hazirlanmasini saglamak ve
imzalayarak onaya sunmak.

e Boliimde gorevli Ogretim
elemanlarim1  izlemek ve
gorevlerini  tam  olarak
yapmalarini saglamak.

e Bolimiin paydasi  olan
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kurum ve kisilerle isbirligi
yaparak, egitim- 6gretim ve
arastirma  faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik
calismalarda bulunmak.

e Ders planlarmin  diger
universiteler  ve  yurt
disindaki  Universitelerle
uyum icinde olmasini ve
giincel tutulmasini
saglamak.

e Ders program1 ve ders
gorevlendirmelerinin adil,
objektif  ve ogretim
elemanlarinin bilim
alanlarma uygun olarak
dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin basari
durumlarini izlemek.

o Kalite gelistirme
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calismalarinin yurutilmesini
saglamak.

e Bolim kadro yapisinin
yeterli olmasi i¢in gerekli
planlamalar1 yapmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak,
taginir ve taginmaz mallar
korumak, saklamak.

e Mudlrin gorev alani ile
ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

e Bolim Bagkani, yaptigi
is/islemlerden dolay1
Miidiire kars1 sorumludur.

e Yiiksekogretim
kurumlarinda ve bu
kanundaki amag ve
ilkelere uygun bigimde

Ogr.Gor.Dr.Omer Ogretim lisans ve lisansiistil Mudar Yok
AKCAYIR Gorevlisi diizeylerde egitim -

Ogretim ve uygulamali
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Ogr.Gor.Dr.Giilgin
CALISKAN
SEYFELI

Ogr.Gor.Taylan
VURGUN

Ogr.Gor.Zeynep
UNAL

Ogr.Gor.Zeynep
SOYLU

Ogr.Gor.Nurdan
DEMIR

Ogr.Gor.Veysel
Sirvan CETIN

Ogr.Gor.Abdurrahim
YALCIN

calismalar yapmak ve
yaptirmak, proje
hazirliklarin ve
seminerleri yonetmek,

Yiiksekogretim
kurumlarinda, bilimsel
arastirmalar ve yayinlar
yapmak,

Ilgili birim baskanliginca
diizenlenecek programa
gore, belirli glinlerde
ogrencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda
yardim etmek, bu
kanundaki amag ve ana
ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik
etmek,

Yetkili organlarca verilecek
gorevleri yerine getirmek,

2547 sayili Kanunla

*Akademik Personel izin ve hastalik
izinleri takibi

*Idari Personel izin ve hastalik
izinleri takibi

*Miidiir Yardimcilari, Bolim
Bagkani ve Boliim Bagkan

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yiksekokul Sekreteri
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Ogr.Gor.Fatma verilen diger gorevleri Yardimcilar1 atama siireleri takibi ve
CAKIR AKSUNGUR yapmaktir. yazigmalari
*Akademik personel gorev sireleri
takibi
Ogr.Gor.Giilden *Mudurlik Gzerinden giden
ERDOGAN yazigsmalar
*Ogretim Elemanlarinin Tlk
Ogr.Gor.Fatma Zehra Atamalar1 ve Yeniden Atamalari
TURKER yazigmalari

*Enerji Verimliligi Sorumlusu

*Mudurlikten gelen evrak ve
dilekgelerin kayit islemleri

*Akademik Personellerin goreve
baslama ve gorevden ayrilis yazilar

* Amirin verecegi diger gorevler

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd
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Tahakkuk Islemleri e Yukarida belirtilen gérev
Personelin SGK ve HITAP ve sorumluluklari
islemlerini yUfUtmek taklp gerceklestirme yetkisine
etmek, sahip olmak.

e Akademik Personellerin e Faaliyetlerin

Musa KEVEN Sef Ders Yukl cizelgelerini gerceklestirilmesi icin Y uksekokul Y uksekokul

takip etmek, gerekli arac ve gereci Sekreteri Sekreteri

e Personelin yersiz ve fazla kullanabilmek. Orhan YAMAN Orhan
O0denen ayliklardan dogan YAMAN
kisi borglarinin
O0demelerinin yapilmasi,

e Maaglar1 yapilan personelin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek YiiksekBkigeiDogrulamd

Kalite Birim Sorumlusu
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terfi  girisleri,  sendika
bilgileri, sigorta kesintileri,
icra kesintilerinin takibi ve
giriglerinin saglanmasi,

e Strateji Daire
Bagkanliginda bordro ve
evraklarin  dokiimlerinin
alinmasi, banka liste ve
0deme emri belgelerinin
internet uzerinden
hazirlanmasi, butiin
evraklarin  imza  altina
alinip onaylanmasi, Strateji
Daire Bagkanliginda
kontrollerinin yaptirilmasi,
Listenin bankaya
teslimatinin yapilmasi,

e internet iizerinden Emekli
keseneklerinin
dizenlenmesi ve
gonderilmesi,

e Her ay Gelir Vergisi
matrahlarimin ~ takip  ve
giriglerinin yapilmasi,

e Ek ders dosyasinin
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hazirlanmasi icin
Yksekokulumuzda derse
girecek Yuksekokulumuz
ve diger  birimlerden
gorevlendirilen personelin
evraklarinin ~ toplanmasi,
(gorevlendirme  yazilari,
ders yukd gizelgesi )
kontrollerinin  yapilmasi,
Strateji Daire
Bagkanliginda kontrol ve
onaymin saglanmast,

e Dogalgaz, Elektrik, Su,
Asansor,  Telefon  vb
faturalarin 6deme islerinin
yapilmasi,

e GUNdlz ve gece derse giren
Ogretim elemanlarinin
puantaj ve bordrolarinin
ayrt ayrt  hazirlanmasi,
kontrolt, banka listesi,
O0deme evrakinin
hazirlanmasi, Strateji Daire
Baskanliginda

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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kontrollerinin yapilip
onaylanmasi ve
O0denmesinin  saglanmasi,
banka listesinin bankaya
teslimatinin saglanmasi.

e 31.md ile derse gelen (saat
bas1 licretle gorevlendirme)
Ogretim elemanlarinin
evraklarinin hazirlanmasi,
bordrolarinin, SGK Giris ve
Cikis Bildirgelerinin
hazirlanmasi,

e Personelin mesali
6demelerinin  puantaj ve
bordrolarinin, O0deme
evraklarinin hazirlanmasi,
Strateji Daire Bagskanligi
tarafindan kontroliiniin
yapilip onaylanarak
O0demesinin  saglanmasi,
banka listesi  bankaya
teslimatinin yapilmasi,

e Personelin yolluk 6deme
evraklarimin  ve  Odeme
evraklarinin hazirlanmasi,
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Strateji Daire Bagkanligina
teslimi, kontrol ettirilip
onaylanmasi.

Musa KEVEN

Sef

Tasmmir  Kayit  Kontrol
Islemleri

Harcama birimince edinilen
taginirlardan muayene ve
kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim
almak, dogrudan
tilkketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza
etmek,

Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tagiirlar1  kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri
belli bir dénem
kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak

Belirtilen

gorev

sorumluluklari

gerceklestirme

sahip olmak.

Faaliyetlerin

gerceklestirilmesi

gerekli

arag  ve

kullanabilmek

yetkisine

ve

icin
gereci

Y uksekokul
Sekreteri
Orhan YAMAN

Y Uksekokul
Sekreteri
Orhan
YAMAN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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lizere, bunlarin  kesin
kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
onlemek,

e Tagsinirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin  kayitlar1  tutmak,
bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve
tasinir mal yoOnetim hesap
cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide
gorevlisine gondermek,

e Tiiketime veya kullanima
verilmesi uygun gorilen
taginirlari ilgililere teslim
etmek,

e Birim dosyalama
islemlerinin yapilmasi,
arsive devredilecek
malzemelerin teslimini
saglamak,

e Malzeme Sayim
Islemlerinin
yonetmeliklerde
belirtilen stirelerde
talimatlar dogrultusunda

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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yapilmak,

e Mali y1l sonunda sayim
cetvellerini hazirlanmak,

e Tagmnirlarin  kullanimdan
cikarilmasi,
atimi/satimi/imhasi, baska
bir tasmirla degistirilmesi
islemini yapmak,

e Tasinirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve  benzeri
tehlikelere kars1 korunmast
icin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

e Tasmr Kayit ve Yonetim
Sisteminde  malzemelerin
giriglerinin yapilmasi,
Tasmir  Islem  Fisinin
kesilmesi ve ¢ikis isleminin
yapilmasi, kontrol edip
imza altina alinmak

e Okulumuzda bulunan
demirbas malzemelerin
numaralandirmak ve
durumlarini takip etmek
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Demirbas  malzemelerin
Tasinir Kayit ve Yonetim
Sisteminde Personel
Tasimnir  teslim  figlerini
yapmak ve  ¢iktilarii
imzalatmak,

Diger birimlerde izinli,
raporlu vb. gibi durumda
olan personelin yerine is ve
islemleri yapmak,

Amiri  tarafindan verilen
diger is ve islemleri yapmak.

Dilek CERAN

Hamdi CETINKAYA

Bilgisayar
Isletmeni

Ogrenci Isleri R
Ogrenci Islerinde
yiirlitiilmekte olan iglerin
zamaninda ve dogru olarak
yapilmas1 igin, gerekli is
akiglarin1 gunliik, aylik ve
yillik olmak lizere o
dizenlemek,

Ogrenci Islerine
yonlendirilen  yaz1  ve
evraklar  ilgili  birimce
geregi i¢in en kisa zamanda
isleme almak,

Belirtilen gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme
yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
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e Ogrencilerin staj is ve
islemlerini yapmak: staj
evraklarmi hazirlar, staj
komisyonundan cikan
kararlarn  ilgili  yerlere
islemek, staj  yapacak
Ogrencilerin ise girislerini
Sosyal Guvenlik Kurumuna
ve Y tiksekokulumuz
Tahakkuk burosuna
bildirmek,
e Ogrenci isleri ile ilgili
yazigmalar1 yaparak
Yiiksekokul  Sekreteri’ne
sunmak,
e Yatay gecis ile gelen
Ogrencilerin islemlerini
yapmak,
e Ogrenci Islerinde
yapilamayan  igler  ve
nedenleri konusunda,
Yuksekokul  Sekreterine
velveya ilgili  Muadir
Yardimcisina bilgi vermek,
e Ogrencilerin ihtiyag
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
o | DSOS
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duyduklar1 resmi belgeleri
(6grenci belgesi, transkript,
ilgili makam yazis1 vs.)
hazirlamak,

olanlar diizelttirmek iizere
geri gondermek,

e Mezun olanlardan
isteyenlere Gegici
Mezuniyet Belgesi
dizenlenmesi icin gerekli
olan ilisik kesme belgesini
hazirlamak,

e Gerek duyulmasi halinde
UBS programin
kullanilmasina iliskin
aciklamalar yapmak,

o Bolumlerle koordineli
olarak ogrencilerin sinav
islemlerinin diizenli
yapilmasini saglamak,

e Okul kayit islemlerini
gerceklestirmek,

e Yiksekokul Yonetim
Kuruluna 6grencilerin
istekleri ile ilgili evrak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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hazirlamak, kararlarla ilgili
islem yapmak,

e Islemi biten evraklarin
elektronik ve gerektiginde
fiziksel ortamda
klasorleme ve arsivleme
islemi yapmalk,

e Otomasyon calismalari
kapsaminda ilgili dairesi
baskaliginca yapilan
toplantilara katilmak,

e Diger birimlerde
izinli,
raporlu vb. gibi durumda
olan personelin yerine is ve
islemleri yapmak,

e Amiri tarafindan verilen
diger is ve islemleri
yapmak.

e Mezun  durumda  olan
ogrencileri belirlemek,

e Rektorlik Ogrenci Isleri
Dairesi Bagkanlig1
tarafindan gonderilen
diplomalariin
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kontrollerini yapmak, hatali

e Mudur Sekreteri

e Akademik Personel izin ve
hastalik izinleri takibi

Gamze UZEN Memur

e Idari Personel izin ve Y ksekokul .

hastalik izinleri takibi Sekreteri Bil.Islt.Dilek
Orhan YAMAN CERAN

e Miidiir Yardimcilari,
Boliim Bagkan1 atama
sureleri
takibi ve yazigsmalari

e Akademik personel gorev
sureleri takibi

e Muidurlik tzerinden giden
yazigmalar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
_ Orhan Yaman Bu @z, anﬁlik_umik @M@Mé&dﬂmwﬂr- Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saslik Hksekokul Sekreter _ Ogretim Gorevlisi .| Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiri
aglik Hizmetleri Meslek YiiksekBligkiDogrulamg K odia gk Ubixerct BaighRatak Advdss chiopsiltnital itekiyd.gov.t nevu—éys v
Kalite Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu )




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Dokiman Bilgisi

Dok. No: GD/MYO SAGLIK/01

Tk Yayin Tar.: 29.04.2025

GOREYV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 00/

Sayfa 34 / 36

e Ogretim Elemanlarinimn 1k
Atamalar1 ve Yeniden
Atamalar1 yazigsmalari

e Enerji Verimliligi
Sorumlusu

e Mudurlikten gelen evrak
ve dilekgelerin kayit
islemleri

e Akademik Personellerin
goreve baslama ve gorevden
ayrilis yazilari

e Kismi zamanli ¢aligan
ogrencilerin Takibi
yazigmasi

e Amirin verecegi diger
gorevler

e Meslek Yuksekokulunun .
idari yonetici odalart,
akademik personel odalari,
idari personel odalari,
derslikler, laboratuvarlar, o

Belirtilen gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme
yetkisine sahip
olmak.

Destek Personeli . :
Faaliyetlerin
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Yildirim
KAHRAMAN

koridorlar, merdivenler vb.
bina i¢i butln kapali
alanlari, kendilerine teblig
edilen dokiimanlar destegi
ile (Sema, Takip
Cizelgeleri aracilig ile
Gorevlendirme Yazilari
geregince) bir plana uygun
olarak temizleme
islemlerini yapmak,
Meslek Yuksekokulu bina
ve ¢evresindeki agik
alanlarinin temizligi,
bahcenin dlzen ve
bakimini yapmak,

Her mesai bitiminde (is
¢ikisindan 6nce) koridor
camlari, depolari, kapilari
vb. kontrol ederek, acik
olanlar1 kapatip, gerekli
tedbirleri almak,

Mesaide kaldig: siire (ikinci
Ogretim) derslik, lavabo ve

gerceklestirilmesi
icin gerekli arag ve
gereci kullanabilmek.

Y uksekokul
Sekreteri
Orhan YAMAN
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Personeli Sifa
YALCIN
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koridorlarin ¢oplerini
bosaltmak,
¢ Bina giris noktalarindaki
(Personel Girisi, Ogrenci
Girisi) otoparklarda dahil
olmak Gzere strekli
kontrollerin yapilarak
temizliginin saglanmasi,
e s dagilimi kapsaminda
kendilerine verilen gorev,
talimat ve isleri yiirtitmek,
e Yapmis oldugu islerin
takibindeki siire¢
kapsaminda {ist
yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,
e Hizmet ve gorev
bakimindan Yiiksekokul
Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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