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Birim Ad1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreterligi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Y iiksekokul Middri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Idari Personel

Vekalet/Gorev Devri

Miidiir Yardimcilari, Akademik Personel, Haiz Idari Personel

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik
ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

. Y uksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir
bicimde calismasi i¢cin Miidiire yardimci olmak.

. Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak.

. Ylksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler
cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesi hususunda
Miidiire yardimei1 olmak.

. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek, edilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek £2
Y iksekokulu Mudiirii V.

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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. Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi
kontrol etmek.
. Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin

havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontroliinii yapmak.

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’de birim evrak
sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Yiksekokul birimlerine
yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarimin hazirlanmasini,
giinliik iglerin imza takibinin yapilmasin1 ve sonuglandirilmasini
saglamak.

. Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

. Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina
uygun Yiksekokul Stratejik Planmi hazirlama c¢alismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.

. Birimin yillik performans programma iligkin istatistiki
bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

. Performans c¢aligmalar1 sonucuna gore gosterge tablolarimi
hazirlamak.
. Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulunda

Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

. Yiiksekokulun tanittminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yliriitiilmesini; resmi acilig, protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve
toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin  yapilmasini
saglamak.

. Yiiksekokulun biitge ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde
Mudure sunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Orhan Yaman Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek Saglik Hizmetleri Meslek

Yiiksekokulu Kalite Birim ~ Yuksekokul Sekreteri Yiiksekokulu Midirii V.
Sorumlusu Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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. Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nébet
cizelgelerini diizenlemek ve Midure imzaya sunmak.

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

. Akademik ve idari personelin 6zliikk haklar1 iglemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

. Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini
Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bi¢cimde diizenlemek.

. Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir big¢imde
yiriitilmesini saglamak.

. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereclerini
saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.

. Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik
anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli

yazigsmalar1 hazirlamak.

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

. Yiiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

. Yiiksekokulun fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler
hazirlamak ve Miidiire sunmak.

. Yiiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin
onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

. Y uksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak
ve denetlemek.

. Yiksekokul icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme
alimlarinda, tagiir kayit kontrol yetkilisi ile esglidiimlii caligmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Orhan Yaman Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek Saglik Hizmetleri Meslek
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. Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile

ambar giris ve ¢ikiglarinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

. Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini
belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalar1 gergeklestirme
gorevlisi olarak saglamak.

. Yiiksekokula alinan her tUrli hizmet ve malzemeye ait
evraklarin tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi olarak incelemek,
imzalamak ve Mudire sunmak.

. Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai
islemlerinin muhasebelestirilmesini ger¢eklestirme goérevlisi olarak
saglamak.

. Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinin
¢cozlimiinde yardimci olmak, bununla ilgili goriigmeler yapmak.

. Yiiksekokul icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi
kurulmasini, ytiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

. Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden
dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

Yetkileri .
etkile kullanabilmek.
e Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Orhan Yaman Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek Saglik Hizmetleri Meslek

Yiiksekokulu Kalite Birim ~ Yuksekokul Sekreteri Yiiksekokulu Midirii V.
Sorumlusu Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.

Heotor-erDiv Betge ok Atres—httpsHobysmerserm et ERivSRecordComfretrohPage/  ndex




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Y uksekokulu

Dok. No: GT/MYO

SAGLIK/09

Ilk Yaymn Tar.: 29.09.2023
YUKSEKOKUL SEKRETERI Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/8

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

Temel Teknik Yonetsel
e Girigimcilik ve
Sorumluluk
Alma/Inisiyatif e Denetleme
Kullanma

e Etkili Karar Verme
e Gelisime ve
Degisime Yatkinlik ¢ Etkin Calisma
Ortam1 Yaratma

e Dirustlik,

e Fikir Uretme/Oneri
e Is Ahlaki ve Gelistirme
Guvenilirlik

e Is Birligi Ortam1
e Calisan Odaklilik e Bilgisayar, yazilim Yaratma

ve ofis araglari

Yetkinlik Duzeyi ilirli Snetimi
Yy e Hesap verebilirlik kullnabilmek. e Kaynak Yonetimi o
Kontrol
e Hizmet Yonelimi
e Yonetsel Liderlik
e fletisim ve Iliski
Kurma e Sorumluluk Alma
e Isbirligine Agiklik e Slire¢ YoOnetimi
e Kendi Bagina s e Temsil Yetenegi
Yapma
e Zaman YOnetimi
e Mevzuata Uyma Yetenegi
e Kurumsal Fayda
Odaklilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Orhan Yaman Dog. Dr. Kamuran Ozdil
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e Degisikliklere
kolay uyum saglama

Gelecege odaklilik
e Sonu¢ Odaklilik

e Streclere Dikkat

¢ Degisim ve gelisime agik olma

e Diizgln diksiyon

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Ekip liderligi vasfi

e Empati kurabilme

e Hizli diistinme ve karar verebilme

) e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler e Ikna kabiliyeti

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
¢ Planlama ve organizasyon yapabilme
e Sistemli diisiinme giiciline sahip olma
e Sabirli olma

e Sorun ¢Ozebilme

e Sonuc odakli olma

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
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e Stres yonetimi

e Temsil kabiliyeti

e Ust ve astlarla diyalog
e Yonetici vasfi

e Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle iliskisi

danismanlik sunumu iligkisi

e Yiiksekokul Miidiirii ile raporlama iliskisi

e Yiiksekokulun diger alt birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iliskisi

e Tiim astlariyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme,
gerektiginde uyarma ve diizeltme iligkisi

e Yiiksekokulun gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yuruttlen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve

Yasal Dayanaklar

maddeleri,

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararname 38/a, 38/b maddesi.

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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TEBELLUG EDEN

Dog¢.Dr.Kamuran Ozdil

Y iksekokul Mudir V.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Orhan Yaman

1. Yiiksekokul Sekreteri

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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