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SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU Ray?“ a”T ! —
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GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI cvizyon 10
Sayfa No
GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI YUKSEKOKUL SEKRETERI
HIiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICiSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . e
YONETICIYONETICILERI MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
ASTLARI IDARI PERSONEL

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI ; ilgili mevzuat cergevesinde, Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun misyon ve vizyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR
2.1) Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.2) Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek

2.3) Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personelin kadro ihtiyacini planlamak.

2.4) Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlatmak, raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin
yazdirilmasini ilgililere duyurulmasini ve arsivlenmesini saglamak.

2.5) Yiiksekokul bina ve tesislerinin gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

2.6) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin cevaplanmast igin gerekli islemleri yapmak, Ust makamlarca istenildiginde 6grencilere iliskin bilgileri danismanlarindan alarak, ilgili makama
sunmak.

2.7) Idari birimlerin dogru ve siirdiiriilebilir olmas igin, idari teknik ve yardimc1 hizmetler arasinda isbdliimii saglamak, gerekli gdzetim ve denetimi yapmak.

2.8) Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yapilmasini saglamak.

2.9) Yiiksekokul tarafindan diizenlenen torenlere iligkin hazirliklarin yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak
2.10) Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.
2.11) Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2.12) Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

2.13) Idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis ahisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak, gerektiginde ilgili birimlerden faaliyet raporu
istemek.

2.14) Kanun ve mevzuatlar: takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi vermek.

3.1) Birim adina 1mza yetkisine sahip olmak
3) YETKILERI 3.2) Gergeklestirme yetkisine sahip olmak

3.3 Is planlamalar vapmalk

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun goérevlendirilmis kadro invanina uygun personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERI FAHRIYE ONER
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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI ; ilgili mevzuat cergevesinde, Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun misyon ve vizyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.15) idari personel izinlerini is akis1 iginde planlamak.

2.16) Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligmasini saglamak.

3.1 DITIIT aUIId MIZT JOIRISIIT Sallp OIaK

3) YETKILERI 3.2) Gergeklestirme yetkisine sahip olmak
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B. YERINE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun goérevlendirilmis kadro tinvanina uygun personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

YUKSEKOKUL SEKRETERiI FAHRIYE ONER

ONAYLAYAN




