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KADRO UNVANI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV DEVRi*

- BiRiM GOREVLININ ADI
BIRIM ADI
SORUMLUSU SOYADI

Saghk Hizmetleri Yiiksekokul Miidiirii | Prof.Dr. Hayriye Gokcen 1.2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri | Dog. Dr. Kuddusi

Meslek CETINKAYA yapar. KARABODUK

Yiiksekokulu 2.Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarimin | p, Ogr. Uyesi Abdullah Alper
uygulanmasim saglar. ERTEM
3.Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak
Yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli calismayi saglar.
4.Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu,
Yiiksekokul tiim ¢alisanlari ile
paylasir, gerceklesmesi i¢cin ¢calisanlar1 motive eder.
S.Her yil Yiiksekokul analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasim saglar.
6.Tasimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve
kullamilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasimir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasim ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin
verilmesini saglar.
7.Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarnm hazirlatir ve Rektorliik
makamina sunar.
8.Yiiksekokul birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapar.
9.Yiiksekokul bilgisayar ve c¢ikti ortaminda bilgi sisteminin
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olusmasin saglar.

10.Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasim ve
uygulanmasini saglar.

11.Yiiksekokul egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
siirdiiriilmesini saglar.

12.Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve
stratejiler gelistirir.

13.Yiiksekokul idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan
alanlarda kurs,

seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir

organizasyon haline gelmesi icin cahsir.

14.Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme caliymalarinin
diizenli bir bicimde

yiiriitiillmesini saglar.

15.Yiiksekokul egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar:1 tespit
eder, ¢oziime

kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.
16.Egitim-63retimde yiikselen degerleri takip eder ve
Yiiksekokul bazinda

uygulanmasini saglar.

17.Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak
hazirlanmasim ve

siirdiiriilmesini saglar.

18.Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli
calismalarin

yapimasim saglar.

19.Yiiksekokulun stratejik planini1 hazirlanmasini saglar.
20.Yiiksekokulun fiziki donanim ile insan kaynaklarmn etkili
ve verimli olarak

kullanilmasim saglar.

21.Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin
alinmasim saglar.
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22.Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

23.Her 6gretim yih sonunda Yiiksekokulun genel durumunun
isleyisi hakkinda

Rektore rapor verir.

24.Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
25.Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin mevcut ic
kontrol sisteminin tamim

ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

26.Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

HAZIRLAYAN

KONTROL

ONAY

Gazi Universitesi Rektorliigii 06500
Teknikokullar / Ankara

gaziedutr

Tel: +90312 202 20 00
Fax: +90312 221 32 02




Ve . . Dokiiman Kodu GAZI.FR.0012
GAZI UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Yayin Tarihi 30/10/2023
Revizyon Tarihi 00.00.0000
GOREV DAGILIM FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 0/0

Personel Destek
Hizmetleri birimi

Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri

Durak CELIK

1. Yiiksekokulda c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda

is boliimiinii saglar, gerekli denetim-gbzetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder.

3. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyap iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi aciliglar, torenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili
hazirhklar: yapar ve sonuglandirir.

6. Yiiksekokul egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM,
AOF vb.) giivenli bir bicimde

yapilabilmesi icin gerekli hazirhklar yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Yiiksekokula gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli

islemleri yapar.

8. Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan
kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere

dagitilmasim ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin ozliik haklar1 islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

10.Bilgi edinme yasasi c¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini
tastyan yazilara cevap verir.

11. Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde
yiiriitiilmesini saglar.

12. idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenler.

13.Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.
14.Gerceklestirme gorevlisi olarak ilgili evraklar: imzalar.

15. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme
alimlarinda tasimir kayit kontrol

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii cahsir.
16.Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar ve
yaptirir.

Dog. Dr. Kuddusi
KARABODUK

Dr. Ogr. Uyesi Abdullah Alper
ERTEM
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Evrak Hizmetleri | Yiiksekokul Sekreteri Oguz Gokhan ERBAY 1.Yiiksekokulun gelen ve giden evraklar1 veya EBYS Sistemi | Levent YAVUZ
Birimi iizerinden gelen ve giden Oguz Gokhan ERBAY

evraklar1 teslim alarak kaydetmek ve beklemeksizin havale
edilmek iizere Miidiirliige sunmak.
2. Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek.
Evraklarin postalama islemlerini
gerceklestirmek.

Levent YAVUZ 3. Gelen ve giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin
muhafazasim saglayarak, EBYS
iizerinden islem yapilamayan evraklari zimmet defterleri ile
teslim edilmesini saglamak.
4. imza karsihg1 alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu
incelemek ve teslim almak,
kaydetmek.
5. Yanls gelen evraklar ilgili birimine iade edilmesini saglamak.
6. Havalesi yapilan gelen evraklar geregi icin birime IVEDI bir
sekilde vermek veya havale
etmek.
7. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri,
EBYS iizerinden “Resmi
Yazisma Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen esaslar
dogrultusunda yerine getirmek.
8. Evrak islerini evrak c¢ikana kadar izlemek ve sevke hazir
duruma getirmek.
9. llgili evraklarn “Standart Dosya Plam” genelge dosya
esaslarina gore dosyalamak.
10.Yilsonunda birimde yer alan dosyalar1 tasnif edip, arsiv
sistemine uygun olarak arsive
kaldirmak.
11.Birimde yiiriitiilen islemlere iliskin tiim yazismalar1 EBYS
Sistemi iizerinden yapmak ve
takip etmek.
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12.Yiiksekokul i¢ birimlerden gelen yazilarin dagitimim ve
takibini yapmak.

13.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen diger

gorevler ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii
bulundugu hizmetleri yerine getirmek

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Tel: +90312 202 20 00

Gazi Universitesi Rektorliigii 06500
Fax: +90312 221 32 02

Teknikokullar / Ankara

gaziedutr




e . . . Dokiiman Kodu GAZI.FR.0012
GAZI1 UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Yayin Tarihi 30/10/2023
Revizyon Tarihi 00.00.0000
GOREV DAGILIM FORMU Revizyon No 00
Sayfa No 0/0
Personel Yiiksekokul Sekreteri Ozlem TATLICI 1.Personel dzliik program kullanicilig, Murat KORGUN Ozlem
Hizmetleri Birimi Murat KORGUN 2.0gretim Elemanlar1 ve idari personelin her tiirlii 6zliik haklar1 | TATLICI

ile ilgili islemleri ve yazismalari

yapmak,

3.0gretim Elemanlar: ve idari personelin yillik izin ve istirahat
izni durumlarim takip etmek ilgili

birimlere bildirmek; dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim
takip etmek,

4.Akademik personel ders gorevlendirme yazismalarim yapmak
ve takip etmek.

5.Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, mevzuata
uygun zamaninda yazismalarini

yapmak,

6.Yonetim Kurulu Kararlari, Yiiksekokul Kurul Kararlar1 ve
Akademik Kurul Kararlarimin

yazismalarim yapmak,

7.i¢ Kontrol faaliyet raporlarini ve yazismalarim yapmak,
8.Personel ile ilgili Erasmus islemleri ve yazismalarim yapmak,
9.Mevlana degisim programi, Bologna siireci ve Farabi
yazismalarim yapmak,

10.0gretim Elemanlariin ve idari personelin kadro islemlerinin
takibini yapmak,

11.Boéliim Baskanhgi, Yonetim Kurulu ve diger kurullarin gorev
siireleri sona eren 6gretim

elemanlarinin siirelerinin takip edilerek atama islemleri icin
gereken yazismalarin yapilmasi,

12.Akademik Yiikseltiime ve Atanma Kriterleri islemleri
yazismalarim yapmak,

13.0gretim Elemanlarmin kongre ve sempozyumlara katilim
talepleri ile ilgili belgelerinin yonetim

kurulu i¢in hazirlanmasi ve alinan kararlarin yazismalarimin
mevzuatta belirlenen siireler icinde

yapilmasim saglamak,
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14.0gretim Elemanlar1 ve idari personel ile ilgili kurum ici
kurum dis1 yazismalarda diger birimler ile

koordineli calismak, yazismalari1 yapmak.

15.Disiplin sorusturmasi yazismalarim ve takibini yapmak.
16.Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip

etmek, sonuclandirmak,

17.Akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasim saglamak.

18.Personel Ozliik Sistemi programinda personele ait istenilen
bilgileri girmek ve giincel tutmak.

19.Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmas1 ve sonrasi
yazismalarim yapmak.

20.EBYS iizerinden evrak hazirlamak ve takibini yapip
dagitimini yapmak.

21.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen diger gorevler ile

gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetleri
yerine getirmek.]
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Tasimir islemleri Yiiksekokul Sekreteri Dursun BAYRAK 1.Allnan demirbas ve kirtasiye malzemelerin depoya giris ¢ikis | Levent YAVUZ

Birimi

kayit islemlerini

yapmak.

2.Akademik ve idari personele verilen demirbas malzemelerin
zimmet islerini

yapmak.

3.Akademik ve idari personele verilen demirbas ve Kirtasiye
malzemelerin ¢ikis

islemlerini yapmak.

4.Akademik ve idari personele verilen demirbas malzemelere
barkot islemlerinin

yapilmasi.

5.Eskiyen, bozulan ve kirllan demirbas malzemelerin hurdaya
alinmasi kayitlarinin

diisiimiiniin yapilmasi.

6.Birim ve calisma odalarina demirbas listelerinin hazirlanmasi
ve asilmasi.

7.Depolarin temiz ve diizenli olmasinin saglanmasi.

8.Depolara malzemelerin diizenli yerlestirilmesi.

9.Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda
karsilanmasi.

10.Depolarda stok seviyesinin altina diisen tasmir ve diger
tiikketim malzemesi

ihtiyaclarim harcama yetkilisine bildirmek zamaninda temin
edilmesini saglamak.

11.0¢er ayhk dénemler halinde raporlarm hazirlamak ve
Strateji Daire Baskanhgina

ve ilgili makamlara bildirmek.

12.Y1lsonu islemlerinin yapilmasi ve Strateji Daire Baskanhgina
bildirilmesi.

13. Ust Yénetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen

diger gorevler ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii
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bulundugu hizmetleri
yerine getirmek.|
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Satin Alma Yiiksekokul Sekreteri Dursun BAYRAK 1.Béoliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini | Levent YAVUZ
islemleri Miidiirliik

makaminin onayina sunar ve Miidiirliik makaminin onaymn ahr.
2.Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate
alarak takip eder.

3.Satin alma talep formlarini hazirlar.

4.Satin alma sekline gore diger yazismalar: yapar.(Yaklasik
maliyet, piyasa

arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve
odeme emri,

tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
5.Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte
Strateji Daire

Baskanhgina teslim etmek.

6.Strateji Daire Baskanh@inca 6deme onayi verilen evraklar:
6deme kalemlerine

gore tanzim ederek dosyalamak.

7.Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme
emirlerini hazirlamak.

8.Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

9.0n mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi
takibini yapar.

10.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin

teslimini saglar.

11.Tasimnir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin
alinan iiriiniin ilgili

birime teslim islemlerini saglar.
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12.Mal ve Hizmet alim islemlerini yapar.

13.Uygunluk onay islemlerini yapar.

14.Yaklasik maliyet tespitini yapar.

15.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlar.

16.Caliyma Esaslari ile ilgili plan ve programlar: yapar.
17.Arsivlenecek evraklari hazirlayarak arsive teslim eder.
18.Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger islerin

ve islemlerin yapilmasini saglar.

19.Yazilan yazilar paraf eder.

20.Birimi ile ilgili yazilar: teslim alir ve tutanaklari imzalar.
21.Satin alma islerinde en az 3 farkh saticidan teklif alinmasim
saglar.

22.Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim

malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik

malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile

satin alim islemlerini yapar.

23.Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini
tespit eder.

24.Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin
tahlil ve kontroliinii

takip eder.

25.Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina
almak i¢in ambar

memuruna teslim eder.
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26.ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin
arsivlenmesini yapar.

27.1hale ve satin ahm islemlerinin kanun ve yonetmeliklere
uygun bir sekilde

yapilmasim saglar.
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Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Hatice Duygu GENC 1. Lisans ve On lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile | Mevlide BASOGULLARI
birimi Mevliide BASOGULLARI | yonetmelik degisiklerini takip Hatice Duygu GENC

eder, duyurularim yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili ayhk/donemlik olagan yazismalar:
hazirlar ve Miidiirliik Makamina

sunar.

3. Ogrenci belgesini, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini,

diplomalarimi, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
6.Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.
7.Yiiksekokula yeni kayit yaptiran ogrencilerin her tiirlii
yazismalarim yapar.

8.Ogrencilerle ilgili Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurul
Kararlarim yazar ve duyurur.

9. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirhklar1 yapar ve
sonuclandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
13. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin
o6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar
15. Mazereti nedeniyle smmavlara giremeyen 6grencilerin
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Yonetim Kurulu kararlarimmn ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

16. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme siavlari
icin gerekli calismalar: yapar

ve sonu¢landirir.

17.Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapar.

18.Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
19.Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirhk
calismalarim yapar.

20. Yariyil sonu smavlarindan o6nce bdliimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6@renci

listelerini ilan eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil icinde béliimlerin

sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

22. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmn otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.

23. Ders kayit tarihlerinden once smnif subeleri ile dersi
yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

24.08renci yaz staji ve Mesleki Uygulamalarinda staj
evraklarim tanzimini ve kontroliinii

yapmak ve sigorta girislerinde Yardimeci olmak.

25.Hazirlanan evraklarin fotokopilerini alarak ¢ogaltma islemini
yapmak.

26.08renci isleri Birimi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

27. Yiiksekokul E-Posta yazismalarini1 yapmak.
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28. Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen diger

gorevler ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii
bulundugu hizmetleri

yerine getirmek.
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Mubhasebe Birimi Yiiksekokul Sekreteri Mevliide BASOGULLARI 1.idari ve Akademik Personelin maas tahakkuk bordrolarmm | Levent YAVUZ
yapmak,
2.Akademik Personelin yurtdisi maas ve burs tahakkuk
islemlerini yapmak,
3.Personelin fazla calisma iicretlerinin tahakkuk islemlerini
yapmak,
4.Personelin ayhk emekli kesenekleri ile ilgili bilgileri Sosyal
Giivenlik Kurumuna (SGK)
belirlenen kanuni siireler icinde bildirmek,
5.idari ve Akademik Personelin yolluk ve yevmiyelerinin
tahakkuk islemlerini yapmak,
6.Akademik ve Idari personelin siirekli gérev yollugu
bordrolarim hazirlamak.
7.Yiiksekokul biitce tekliflerini hazirlamak ve iicer ayhk
donemler itibariyle 6denek takibini
yapmak.
8.2547 sayih Kanunun 31., 40/a ve 40/d maddelerine gore
fakiiltelerden gorevlendirilen égretim
iiyelerinin ders ve sinav iicretlerinin tahakkuk bordrolarim
yapmak,
9.EKk ders esasiyla ders veren (30 giinden az kismi siireli) 6gretim
elemanlarinin (4/1-a-b
kapsamindaki sigortahlar icin) destek primlerini, sigortal ise
giris ve ayrilislarim1 Sosyal
Giivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni siireler icinde
bildirmek,
10.Personel isleri, 6grenci isleri birimi ve satin alma isleri birimi
ile koordineli calismak, yetkili
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organlarca gorev alam ile ilgili verilen diger isleri yapmak.
11.Bilgilere kisa siirede ulasilabilecek sekilde evraklarin
dosyalanmasi ve arsivlenmesini

saglamak,

12.Akademik ve idari personelin nakil islemlerini yapmak.
13.Akademik personel ek ders puantaj Kontrolii ve
diizenlemesini yapmak.

14.Akademik personel ek ders, final sinavi ve yaz staji iicret
tahakkuk bordrolarimi1 hazirlamak,

15.Mesleki Uygulama dersi ve yaz stajlarinda sigorta giris ve
cikis islemleri ve e-bildirgelerini

hazirlamak,

16.Sigortal is kazasi bildirimini hazirlamak,

17.Yiiksekokul biit¢esini kontrol etmek.

18.idari personelin giyecek yardim evraklarim hazirlamak ve
takip etmek.

19.Akademik, idari personel ile 6@rencilere ait kisi borcu ve bor¢
onayi belgelerini diizenlemek

ve takibini yapmak.

20.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen diger gorevler

ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu
hizmetleri yerine getirmek.
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Makam
Sekreterligi

Yiiksekokul Sekreteri

Jale DEMIRBAS

1.Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilart ve Yiiksekokul
Sekreterinin goriisme ve

kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Yiiksekokul Miidiirii’niin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan
yazigma islerini yiiriitiir.

3.Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
Sekreterinin kurum ici ve kurum

dis1 randevu isteklerini diizenler.

4. Yiiksekokul Miidiirii’niin gorevlendirmelerinde goérevden
ayrilma, goreve baglamasim takip

eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarim yapar.

5. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarim
hazirlar ve dagitimim saglar.

6.Acilis ve mezuniyet programlarinda katki saglar.

7. Miidiirlik Makamim ziyarete gelen ziyaretcilerin
goriismelerini saglar.

8.Meslek  Yiiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek
Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir

Yardimecilar: veya Yiiksekokul Sekreterini goriistiirmek.
9.Yiiksekokulumuzu telefonla arayan Kkisilere goriismek
istedikleri 6@retim elemani,

birim veya ilgili memurla goriistiirmek.

10.Yiiksekokul Akademik ve idari personelin isle ilgili dis
goriismelerini saglamak.

11.Meslek Yiiksekokulumuzu telefonla arayarak Meslek
Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir

Yardimecilar: veya Yiiksekokul Sekreterini goriistiirmek.

12.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul
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Sekreterince verilen diger

gorevler ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimli

bulundugu hizmetleri yerine getirmek
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Teknik Servis
Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Murat BUGUS

1.Meslek Yiiksekokulunda kullanilan cihaz ve makinelerin
gerekli bakim ve onarimlarim

yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlar fiilen kullanmak.
2.Mevcut bulunan akademik ve idari personel tarafindan
kullanilan bilgisayar ve yazicilarin

bakimi, kurulumu ve onarimim yapmak.

3.Yiiksekokul ve yerleskesindeki binalarin telefon ve internet
tesisatinin rutin bakimi ve

arizasinin giderilmesini saglamak,

4.Teknik servis internet - telefon i¢in yapilan cahsmalarda
Kampus Koordinatorliigii ile

koordineli ¢cahisarak sorunsuz yiiriitillmesini saglamak, Kurum
binalarinda periyodik

incelemelerde bulunmak, meydana gelebilecek ariza ve
aksakliklar icin 6nlemler almak, kiiciik

captaki acilen yapilmasi gereken isleri yapmak.

5.Yiiksekokul bahgesi ve binalarin aydinlatma tesisatinin rutin
bakimi ve gerektiginde

degisimini yapmak.

6.Yiiksekokuldaki mevcut elektrik pano ve kablolarin, prizlerin
bakimi ve gerektiginde

degisimini yapmak.

7.Yiiksekokul binasina teknik bakim icin gelen personele
yardimci olmak.

8.Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1t ve Yiiksekokul
Sekreterince verilen diger gorevler

ile gorev alam itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu
hizmetleri yerine getirmek
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