1- YUKSEKOKUL MUDURU GOREV
TANINMI

BEU SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIMLAR

GOREV ADI: MUDUR GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

» EGITIiM VE OGRETIM VE AKADEMIK HiZMETLERIN EN UST DUZEYDE YAPILMASINI
VE YURUTULMESI SAGLAMAK.

> MALI HIZMETLER VE HARCAMALARIN YAPILMASI SAGLAMAK.

Y

YUKSEKOKULUN MAL VE HIZMETI ALIMLARI iLE PERSONEL GIDERLERININ
KULLANIMINI SAGLAMAK.

EGITIME VE OGRETIMIN DUZENLI BiR SEKiLDE YAPILMASINI SAGLAMAK
EGITIMIN KALITESINI YUKSELTMEYE YONELIK CALISMALAR YAPMAK.
IDARI HIZMETLERIN ETKIN VE POZITIF YONDE OLMASINI SAGLAMAK.
YONETIM KURULUNA VE YUKSEKOKUL KURULUNA BASKANLIK YAPMAK.
KURUM FAALIYETLERI HAKKINDA REKTORE RAPOR VERMEK.
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YUKSEKOKUL BIRIMLERI VE HER DUZEYDE PERSONELIN GENEL GOZETIM VE
DENETIMI YAPMAK.

» KANUN VE YONETMELIKLERLE KENDISINE VERILEN DIiGER GOREVLERI VE
REKTORUN VERMIS OLDUGU GOREVLERI YAPMAK.



2- YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILIGI GOREV TANIMI

GOREV ADI: MUDUR YARDIMCISI GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

EGITIM VE OGRETIM VE AKADEMIK HiZMETLERININ UST DUZEYDE YAPILMASI
VE YURUTULMESI YUKSEKOKUL MUDURUNE YARDIMCI OLMAK.

YUKSEKOKUL MUDURU TARAFINDAN AKADEMIK VE IDARI KONULARDA
KENDINE TARAFINA VERILMIS GOREVLERI YAPMAK VE TAKIP ETMEK.

EGITIM VE OGRETIMI DUZENLI ISLEYISINDE KURUM YETKILISINE YARDIMCI
OLMAK.

YONETIM KURULU VE YUKSEKOKUL KURULU CALISMALARINA KATILMAK.

EGITIM VE OGRETIM HiZMETINIi SAGLAMAK AKSAKLIKLARI KURUM YETKILISINE
BILDIRMEK.

ASLI GOREVINI YAPMAK.




GOREV ADI: OGRETIM ELEMANI GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HIZMETLER
MESLEK YUKSEKOKULU

> 2547 SAYILI AKADEMIK PERSONEL KANUNUNUN ILGILI AKADEMIK T.
YASASINDA BELIRTILEN GOREVLERI YAPMAK.

> SORUMLU OLDUGU DERSLERLE ILGILI DOKUMANLARI YUKSEKOKULU
MUDURLUGUNUN ISTEGI DOGRULTUSUNDA HAZIRLAMAK VE SUNMAK.

> GOSTERMIS OLDUGU DERSLERLE ILGILI YONTEMLERDEKI DEGISIKLIKLER
HUSUSUNDA GORUS VE ONERILERINI YUKSEKOKUL KURUMUNA SUNAR.

RIYIL SONUNDA BASARISIZ OLAN OGRENCILERI GERI BESLEME EGITIMINE




GOREV ADI: GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK
YUKSEKOKUL SEKRETERI HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

> YUKSEKOKUL IDARI HIZMETLERIN YURUTULMESINDE ISLEM
SAGLAMAK.

> YONETIM KURULU VE YUKSEKOKUL KURULU TOPLANTILARINDA
RAPORTORLUK YAPMAK.

> IDARI KONULARDA YUKSEKOKUL MUDURUNU BILGILENDIRMEK.

ULLA [LGILI IC VE DIS YAZISMALARI YAPMAK.

\ GOREV ADI: SEF GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETLERi
/ MESLEK YUKSEKOKULU




> KANUN TUZUK VE YONETMELIK VE DIGER MEVZUATLA SEFLIGIN.
GOREVLERI ZAMANINDA VE EKSIKSIZ OLARAK YAPAR VE YAPTIRIR.

> KENDISINE BAGLI PERSONEL ARASINDA GOREV BOLUMU VE IS DAGILIMI
YAPAR HIZMETIN DUZENLI VERIMLI VE SURATLI BIR SEKILDE YAPILMASINI
SAGLAR.

> HAZIRLANAN DOSYA VE YAZILARIN ESAS VE SEKIL ACISINDAN

INCELEMESINI YAPAR.

[RI TARAFINDAN VERILEN DIGER GOREVLERINI YAPAR.

/

6- MEMUR

‘ GOREV ADI: MEMUR \ ‘ GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK \

» ISTIHDAM EDILDIGI BiRiMIN HiZMET ALANINA GIREN KONULARDA KENDISINE
VERILEN GOREVLERI KANUN TUZUK YONETMELIK VE DIGER MEVZUAT HUKUMLERI




7- TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI GOREV
TANIMI

GOREV ADI: AYNiYAT SAYMANI GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

. 2. 0.0.0.0.0.8.0 .6 ¢
> YUKSEKOKUL BUNYESINDE KAYITLI DEMIRBASLARIN LISTESINI YAPMAK
> IDARI CALISMA EGITIM ALANLARINA KULLANIM HiZMETINI SAGLAMAK
> ODA VE EGITIM ALANI DEMIRBAS LISTELERINI YAPMAK

> HIZMET DISI KALMIS DEMIRBASLARI BELIRLENMIS KOMiSYONA ILETMEK
KAYIT SILME ISLEMINI YAPMAK

» AMIRLERIN VERECEGI DiGER GOREVLERI YAPMAK

1 8.0 0.0 006 .6 & ¢



GOREV ADI: GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMET!
KORUMA VE GUVENLIK GOREVi MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV ADI: TEKNISYEN GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK Hizm
ESLEK YUKSEKOKULU

> KURUM BUNYESINDE MEVCUT ALET CIHAZ VE MAKINELERI
ONARIMLARINI YAPMAK.

> ARIZA VE ONARIM BOYUTUNDA MALIYET HESABI CIKARMAK.

RIN VERECEGI DiGER GOREVLERI YAPMAK.




/J 10- GECICI ISCI GOREV TANIMI

\ GOREV ADI: GECICI iSCi ‘ GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETLERI |

MESLEK YUKSEKOKULU
> BURO, BINA VE CEVRENIN PERIYODIK TEMIZLIK ISLERINI Y,
» EVRAK VE DOSYALARI iLGIiLi YERLERE GOTURMEK GIZLILIGINI VE EMNIYETINI

SAGLAMAK.

» AMIRLERINCE VERILECEK DIGER GOREVLERI YAPMAK.

GOREV ADI: KISMi ZAMANLI OGREN GOREVIN KAPSAMI: SAGLIK HiZMETL
YUKSEKOKULU




Yiiksekokul Idari Personeli Calisma Yol Haritasi—1
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