. MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

GOREYV TANIMI FORMU

Birimi

PERSONEL iSLERi BUROSU

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Yetkinlik Diizeyi

e Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gercgeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag,
gereg ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin
gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Diger Gérevlerle Iliskisi

Tim Gorevler

Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Universitemiz amag,
hedef ve ilkelerine uygun olarak Saglk Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulunda Personel isleri
faaliyetlerini yerine getirmek/koordine
etmek/sonuglandirmak/denetlemek .

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1-Yeni atanan ve naklen gelen akademik-idari per-
sonelin 6zliik dosyalarini tanzim etmek (kimlik ver-
mek, adres ve irtibat telefon numaralarinin tespitini
yapmak, tedavi yardimi ve mal bildirimi beyanna-
melerini tanzim etmek, vb.)

2-Akademik ve idari personelle ilgili genel yazis-
malar1 yapmak.

3-EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) So-
rumlulugu islerini yiirtitmek.

4-Emekliye ayrilma, istifa ve vefat gibi sebeplerle
Yiiksekokuldaki gérevi sona eren akademik ve idari
personel hakkinda gerekli islemleri yapmak ve bun-
larin 6zliik dosyalarini kapatmak (verilen kimlik
kartini, ilisik kesme belgesini hazirlayip Rektorliige
zamaninda iletmek).




MARMARA j'JNiVERsiTEsi
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Gorev Unvam

YUKSEKOKUL SEKRETERI

Yetkinlik Diizeyi

e Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547
Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel ni-
teliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip
olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin ge-
rekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip
olmak.

4. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Tum idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Mudir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergek-
lestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve
gereci kullanabilmek.

3. imza yetkisine sahip olmak.
4. Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.
5. Emrindeki personele is verme, yénlendirme, yaptik-

lari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




21-1dari personelin bilgilerini otomasyon sistemine
girmek.

22-Yiiksekokulumuza agiktan ve naklen atanan aka-
demik personelin 6zliik dosyalarini hazirlamak ve
ilgili birimlere géndermek.

23-Akademik personelin 2547 sayili Kanunun 38.
ve 39. Maddesine gore gorevlendirmelerini yap-
mak.

24-Idari personelin gérevde yiikselme ve unvan de-
gisikligi islemlerini yiirtitmek, gerekli duyurularn
yapmak.

25-Akademik ve Idari personelin 6zliik bilgi ve
dosyalarini usuliine uygun olarak dosyalamak ve
gerekli belgeyi arsivlemek.

26-Akademik ve Idari personelin izinlerini (y1llik-
{icretsiz izin-mazeret izni-dogum izni-hastalik) oto-
masyon sistemine girmek.

27-Akademik ve Idari personelin iicretsiz izin ve is-
tifa iglemlerini yapmak.

28-Gelen evraklar igleme almak ve ilgili birimlere
havale etmek.

29-Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikge verilecek
diger isleri yapmak.

30-Personelin maag1 ve ekdersleri igin gerekli ev-
raklar1 ( kidem,terfi,atama kararnamesi,gérevlen-
dirme yazilar ,istifa ,emeklilik, s6zlesme vb.) mu-
hasebeye gondermek.

Yasal Dayanaklar

e 2547 Sayil YOK Kanunu,

e Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi

e 657 sayili devlet Memurlar Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK

Mudur



Murat Balıkcı

Murat Balıkcı


5- Akademik ve idari personelin yillik, kisa ve uzun
stireli hastalik, mazeret ve gorev izinleri ile ilgili is-
leri yiirtitmek.

6-Akademik ve idari personel ile ilgili kadro hare-
ketlerini takip etmek, konu ile ilgili her tiirlii yazis-
may1 yapmak.

7-Akademik ve idari personelin her ay i¢in toplu
terfi onaylarini hazirlamak.

8-Siireli atanmig olan akademik personelin atama
yenilenmesi iglemlerini takip etmek (Boliim Bag-
kanliginin goérisi alindiktan sonra Yonetim Kurulu
karar ile birlikte Rektorliige intikalini saglamak).

9-Akademik personelin gizli sicil evrakin1 Haziran
ay1 sonu itibariyle hazirlamak.

10-Akademik ve Idari personelin disiplin islerini
yliriitmek.

11-Boliim Bagkanliklar1 ve Program koordinatorle-
rinin gorev bitim siirelerini takip etmek.

12-Akademik ve idari personelin yurtigi-yurtdisi
yolluk yazilarini hazirlayip ilgili birime géndermek.

13-Akademik ve idari personelin kidem-terfi-rapor-
larinin takibinin yapilarak muhasebeye bildirilmesi.

14-ETS (Evrak Takip Sistemi) ile ilgili toplantilara
katilmak.

15-Personelle ilgili giinlitk yazigmalar takip etmek.

16-Idari kadro cetvellerinin saglikli bir bigimde tu-
tulmasini saglamak.

17-Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglem-
lerini yapmak.

18-Yazi igleri personelinin bulunmadig1 zamanlarda
Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Yiiksekokul Kurulu
glindemini hazirlamak ve alinan kararlar1 yazmak,
ilgili birimlere géndermek.

19-Aday memurlarin asalet onayina iligkin formlari
hazirlamak ve ilgili yazigmalan yapmak.

20-Akademik personelin bilgilerini otomasyon sis-
temine girmek.




30-Diploma basilmast igin; mezuniyet listesini diploma biirosuna
bildirmek. Basildiktan sonra Il Saglik Miidiirliigiine gondermek.
Tescil iglemleri bittikten sonra diplomalar: almak.

31-Duplikata diploma i¢in gerekli yazigmalari yapip diploma biiro-
suna bildirmek. . Basildiktan sonra I Saghk Miidiirliigiine génder-
mek. Ayni tescil numarasi verildikten sonra Duplikata diplomasini
almak.

32-Tiirk ve akraba topluluklarindan gelen 6grencilerin her tiirlii is-
lemlerini takip etmek.

33-Giinliik yazismalari takip etmek.

34-Donemigi uygulama ve yaz staji listelerini boliimlerden isteye-
rek, il Saghk Miidiirliigii ile gerekli yazigmalari yapmak. il Saglik
Miidiirliigii onayindan sonra hastanelere gerekli yazilari yazmak.

35-Doénem sonlarinda sinav evraklarinm ogretim iiyelerinden top-
layarak argivlemek.

36-Ogrenci disiplin sorusturmalarinin yazismalarini yapmak.

37-Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikkge verilecek diger isleri
yapmak.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandig) yasal mevzuat

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK

Mudur



Murat Balıkcı

Murat Balıkcı


8-Otomasyonda derslere hoca atamasinin yapilmasi.
9-Otomasyonda dgrencilere danigman atamasinin yapilmasi.

10-Muaf olmak isteyen 6grencilerin dilekgeleri alinarak ilgili prog-
ramlara iletilmek, muaf olunan derslerin otomasyonda muafiyet is-
lemlerinin yapilmasi.

11-Not giriglerinin takibinin ve onaymnin yapilmasi.
12-Otomasyona Ogretim Elemanlarinin ve dersliklerin tanitiimasi.

13-Otomasyon sisteminde ders kaydini yaptirmayan &grencilerin
Yiiksekokul Yé6netim Kurulu kararina gére BYD de kayitlarinin ya-
pilmasi.

14-Otomasyon ile ilgili program danigmanlardan gelen sorunlarin
gOziilmesi.

15-Ders programlarin1 BY'S ye iglemek

16-Af ve benzeri durumdaki 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.
17-Sinav tarihlerini BYS ye islemek.

18-Tek ders smavi ile ilgili islemleri yapmak.

19-Kurumlar aras1 Yatay Gegis, Kurum i¢i Yatay Gegis, Merkezi
Yerlestirme Puanina gore Yatay Gegis islemlerini yapmak. Yiikse-
kokul Yonetim Kurulu’ na hazirlamak ve islemlerini takip etmek.

20-Ogrencilerin intibak iglerini Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar-
larina uygun olarak yapmak.

21-Kayit donduran, kayit silmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini
almak. Yénetim Kurulu kararina gore BYS ye islemek.

22-Uzem sinav evraklarini teslim almak, ilgili Ogretim Uyesi/Og-
retim Gorevlisine teslim etmek. Sinav sonuglarint alinarak UZEM
e teslim etmek.

23-Mazeret sinavina girecek Sgrencilerin dilekgeleri alinarak. Y-
netim Kuruluna sunmak. Ilgili programa bildirmek.

24-Yaz okulunda ders alacak olan &grencilerin gerekli islemleri
yapmak.

25-Giinliik olarak 6grenci belgesi, not durum belgesi hazirlamak.

26-Mezun olan dgrencilere mezuniyet belgesi ile not durum belgesi
hazirlamak, lise diplomalarini vermek.

27-Mezun olan grencileri otomasyon sisteminden mezun etmek.

28-Mezun olan 6grencileri Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskan-
ligina bildirmek.

29-Sistem iizerinde mezuniyet iglemleri ile ilgili sorunlari ¢6zmek.




MARMARA UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Birimi OGRENCI ISLERI
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Sefi, Bilgisayar Isletmeni
Yetkinlik Diizeyi * Asafida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme

yetkisine sahip olmak.
¢ Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler
1.657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiik-
sek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi Tim Akademik Birimler
Girev Devri Ogrenci isleri Personeli

Gorevin Kisa Tanim
1. Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yet-
kisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kulla-
nabilmek.

Kanun, Tiiziik Yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
Universiteye kayit olan 6grencilerin, kayitlarindan
mezuniyetlerine kadar olan biitiin 6grenci islemlerinden sorumlu
olup, ¢alismalarini bagli bulundugu béliim sorumlulari ile
yiiriitiirler.

Temel Girev ve Sorumluluklar I-Yiiksekdgretim Gegis Smavi (YGS) sonuglarina gére Yiikseko-
kulumuzu kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak.

2-Yeni kayit yaptiran &grencilerin eksik olan bilgilerini BYS’ye is-
lemek.

3-Ders kayd ile ilgili islemlerin ve kayit sonrasi gereken diizeltme-
lerin yapilmasi.

4-Kayit olan &grencilerin eksik evraklarini takip etmek.
5-Ogrenci harglarini takip etmek.
6-Ogrenci kimlik Kartlari ile ilgili islemleri yapmak.

7-Otomasyonda programlara dersleri agmak.




26- Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikge verilen
diger isleri yapmak

Yasal Dayanaklar e 657 sayili devlet Memurlari Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazil olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK
Mudiir



Murat Balıkcı


MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK HiZI}_/lETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
GOREY TANIMI FORMU

Birimi

MUHASEBE

Gorev Unvam

Yetkinlik Diizeyi

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag,
gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Muhasebe ile ilgili mevzuati bilmek

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Tliskisi

Tim Gorevler

Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanim

ilgili mevzuat gergevesinde Universitemiz amag, hedef
ve ilkelerine uygun olarak Saghk Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulunda Bolim Sekreterligi faaliyetlerini yerine
getirmek/koordine etmek/sonuglandirmak/denetlemek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Her ay terfi eden personellerinin Terfilerinin
Rektorliik Bilgi islem maas sistemine girilmesi.

2- Aylik olarak Terfi eden personellerin Terfilerinin
Maliye Bakanligi Kamu Harcama ve Muhasebe Bi-
lisim Sistemine girilmesi.

3- Personellerin Emekli Kesenek ve Primlerinin en
geg¢ ayin 25’ine kadar (Aktarilmadig takdirde idari
para cezasi uygulanmaktadir.) SGK e-kesenek siste-
mine aylik olarak aktarilmasi.

4- Ay iginde baslayan veya nakil gelen personelle-
rin maas islemlerinin yapilmasi.

5- Ek ders ticretlerinin tahakkukunu yapmak.

6- Avans ve Ita Amirligi mutemetligi yapmak
(Avans gekmek-kapatmak ve zamaninda Biitge Dai-
resine teslim etmek).

7- Prosediirden kaynakli olarak gecikmeli gelen
Diploma Degerlendirmesi, Intibak, Terfi vb. islem-
lerden dolay1 Personel Maas Farklarinin elden ya-
pilmasi, olusan Emekli Keseneklerinin SGK e-kese-
nek sistemine 6deme tarihinden itibaren en geg 10
giin igerisinde (10 giin igerisinde yapilmadig: tak-
dirde Idari Para Cezasi uygulanmaktadir.)girilmesi. |




8- Ucretsiz izine ayrilan veya istifa eden personelle-
rin hak etmedikleri tutarlarin, maas iadesinin hesap-
lanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin
banka IBAN nosuna yatirilmasi i¢in yazisma ve ev-
| raklarin hazirlanmasi.

9- Her ayin 15’inde maaslarin 6denmesi (15inde 6
i giinli once banka hesabina yatirilmas: gerek-
mekte) igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve
anlagmali banka ile iligkilerin takip edilerek Ayin
15%inde biitiin personelin maaglarinin hesaplarina
yatirilmasini saglamak.

10- Calisan personellerden, ¢esitli nedenlerden do-
lay1 haklarinda icra takibi baslatilanlarin islemleri-
nin yapmak.

11- Personellerden, mali sorumluluk gerektiren
yerlerde ¢alisanlarin maaglarindan Kefalet Kesintisi
yapilarak Kefalet Sandigina gondermek.

12- Ogrenci donemigi uygulama-staj SGK giris-¢1-
kislarin1 yapmak.

13- Nafaka Borcu olan personellerin iglemlerinin
yapmak.

14- Ucretsiz izine ayrilan personellerden iicretsiz
izinde gegen siirelerini borglanmak isteyen perso-
nellerin iglemlerini yapmak.

15- Kamu Gorevlileri Sendikalarina {iye olan perso-
nellerin kesinti, istifa vb. islemlerinin yapilmasi

16- Emekli olan, naklen gelen personellerin Yolluk
licretlerinin hesaplanarak Strateji Geligtirme Daire
Baskanlifi’nca 6denmesini saglamak.

17- Yabanci Dil smavina girerek Yabanci Dil Uc-
reti almaya hak kazanan personellerin islemleri
18-Cocugu olan personellerin Cocuk Yardimi ala-
bilmesi igin gerekli evraklarin takibi ve sonlandir-
mak.

19- Hayat Sigortasi yaptiran personellerin evraklari-
nin takip etmek.

20-Maags Avansi iglemlerinin gergeklestirmek.
21-Harcirah Kart1 alacak personellerin (Mutemet,
Kurye vb.) 6deme evraklarin1 yapmak.

22- Zorunlu Bireysel Emeklilik sistemi olarak bili-
nen Otomatik Katilima dahil olan personellerin is-
lemlerinin takip etmek.

23-Akademik ve idari personelin yurtigi gegici go-
rev, yurti¢i siirekli ve yurtdig1 yolluklarinin tahak-
kuklarini yapmak.

24-Yiiksekokulumuzun biitge tekliflerini hazirla-
mak, biitge taslaginin ilgili mercilerde takibi igin
Miidiirliigii bilgilendirmek.

25-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilme-
sinde harcama yetkilisine karsi sorumludur.




MARMARA UNIVERSITESI

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

BOLUM SEKRETERLIGI

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Yetkinlik Diizeyi * Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklar:
gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek
Gerekli Beceri ve Yetenekler e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Boliim Sekreterligi ile ilgili mevzuati bilmek
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Tiim Gorevler

Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanimi

I1gili mevzuat gergevesinde Universitemiz amag, hedef
ve ilkelerine uygun olarak Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulunda Béliim Sekreterligi faaliyetlerini yerine
getirmek/koordine etmek/sonuglandirmak/denetlemek.

Temel Girev ve Sorumluluklar

]1-

Boliim ve Tibbi Hizmetler ve Teknikler / Disgilik
Hizmetleri Boliim Baskanlhiginin her tiirlii sekre-
terya islerini yiiriitmek.

Boliim Baskanligi/Program Koordinatérliikleri ile
Miidiirliik arasindaki yazigmalar1 yapmak, duyu-
rulmasi gereken her tiirlii yaz1 ve ilan1 zamaninda
ilgililere duyurmak.

Boliim Baskanligi/Program Danigmanliklari ka-
naliyla yapilacak her tiirlii tebligat: yapmak ve ne-
ticelendirmek.

Program Koordinatorlerinden gelen faaliyet ra-
porlarini birlestirerek, bunlarin Bsliim Baskanhg
kanaliyla Miidiirliige iletilmesini saglamak.
Ogretim Uye ve elemanlarinin Bilimsel Faaliyet
Raporlarini Program Danigmanlarindan  alarak
Miidiirliige iletmek.

2547 sayili yasanin 42.maddesi geregince her 63-
retim yili sonunda Rektorliige gonderilecek olan
Ogretim Uye ve elemanlarina ait bilimsel galigma
ve yayinlari, Boliim Bagkanhg! ve Program Koor-
dinatorliiklerinden istemek.

Her &gretim yili sonunda ayni kanun maddesine
gbre Bolim Bagkanligi ve Program Koordinator-
lerinin ge¢mis yildaki egitim-dgretim ve aragtirma




faaliyetleri ile gelecek yila ait ¢aligma planinin
Yiiksekokul Kurulunda goriisiilmesini saglamak.

8- Ogretim iiyelerimizden Yiiksekokul disinda ders
verenlerin ders yiiklerini bildirmek.

9- Program Koordinatorlerinden gelen dénemigi uy-
gulama veya yaz staji yapmasi gereken 6grencile-
rin listesini ve dosyalarin1 Miidiirliige iletmek.

10- Program Koordinatorlerinden gelen dénemigi uy-
gulama veya yaz staji yapmasi gereken grencile-
rin listesini ve dosyalarin1 Miidiirliige iletmek.

11- Dénem sonlarinda sinav evraklarini 6gretim iiye-
lerinden toplayarak arsive kaldirmak iizere Og-
renci Isleri sefligine teslim etmek.

12- Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikge verilen di-
ger isleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

e 657 sayil devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK

Mudir



Murat Balıkcı


e Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina
O0zen gostermek,

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek
almak, hatali olanlari geri gondermek,

e Yasave yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek, 12. Suireli yazilari takip etmek,

e Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari
kaldirmak,

e Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak
diizenlemek, 15. Ust makamlara, diger kurum
ve kuruluglara gonderilen evraklarin bir
niishasini muhafaza etme.

e  Midir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi
diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar e 657 sayih devlet Memurlari Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK
Mudur



Murat Balıkcı

Murat Balıkcı


MARMARA UNIiVERSITESI

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

YAZI iSLERI

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Yetkinlik Diizeyi

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag,
gereg ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Yazi Isleri ile ilgili mevzuati bilmek

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Tum Gorevler

Gorev Devri

Géorevin Kisa Tanim

ilgili mevzuat gergevesinde Universitemiz amag,
hedef ve ilkelerine uygun olarak Saghk Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulunda Yazi isleri faaliyetlerini
yerine getirmek/koordine
etmek/sonuglandirmak/denetlemek .

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu,
Yiitksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin dnceden hazirlamak,
alinan kararlar karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak,

Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve
imzalanmasini saglamak,

Yiiksekokulun yazismalarini diizenlemek, imzaya
cikacak yazilari hazirlamak,

Gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen
evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek,

i ve dig posta iglemlerinin her giin diizenli
yuritilmesini saglamak,

Yiiksekokula ait her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
énlemek,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle
uyum igerisinde galigmak,

viiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,




7- Demirbas ve ayniyat islerini yapmak ve takip
etmek.

8- Y1l sonlarinda ayniyat ile ilgili demirbas ve
kirtasiyenin giris-gikislar ile depo sayimla-
rin1 Rektorliige bildirmek.

9- Malzeme dagitimi yapmak.

10- Bilgi islem Merkezi ile ilgili altyapiy: olus-
turmak, bilgisayar programlari ve sistemle-
riyle ilgili tim emniyet tedbirlerini almak,
bunlarla ilgili biitiin islemleri yiiriitmek ve
yazigmalar1 yapmak.

11- Akademik ve idari personele ait biirolara bil-
gisayarlarin kurulmasini takip etmek.

12- Sinif, laboratuvar ve biirolardaki bilgisayar-
larin ve yazicilarin bakim ve onarimini yap-
tirmak.

13- Sinif, laboratuvar ve biirolardaki bilgisayar-
lara server’dan ag baglantisi ve internet erisi-
mini saglamak.

14- Boliimler ve biirolardaki ag baglantilarini
kontrol etmek ve aksaklklarini gidermek.

15- Arnizali bilgisayarlari, yazici ve diger pargala-
rini tespit etmek ve Yiiksekokul igerisinde ta-
miri miimkiin olmayanlari disarida tamir et-
tirmek i¢in gerekli islemleri yapmak ve takip
etmek.

16- Bilgisayar ve yazicilarla ilgili gerekli olabile-
cek malzeme ve yedek pargalarin tespitini ve
bunlarin temini i¢in gereken iglemleri yap-
mak.

17- Yiiksekokulun tasinirlarini teslim almak, ko-
rumak, kullanim yerlerine teslim etmek, ka-
yitlarin1 tutmak ve bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek.

18- Harcama birimince edinilen tasimirlardan
muayene ve kabulii yapilanlari cins ve nite-
liklerine gére sayarak, tartarak, olgerek tes-
lim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kulla-
nima verilmeyen taginirlart sorumlulugun-
daki ambarda muhafaza etmek.

19- Muayene ve kabul islemleri yapilmayan tasi-
nirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilme-
sini dnlemek.

20- Hizmet alim1 iglerini yiiriitmek.

21- Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dii-
zenlemek.

22- Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun go-
riilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

23- Tasmurlarin yangina, isinmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korun-
mast igin gerekli tedbirleri almak ve alinma-
sin1 saglamak. B




MARMARA UNIVERSITESI

SAGLIK HIZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU GOREV

TANIMI FORMU

Birimi

Taginir Kayit

Gorev Unvam

Sag.Teknikeri

Yetkinlik Diizeyi

* Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklan
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Tam Gorevler

Girev Devri

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Universitemiz amac, hedef
ve ilkelerine uygun olarak Saglk Hizmetleri Meslek
Yiksekokulunda Taginir Kayit faaliyetlerini yerine
getirmek/koordine etmek/sonuglandirmak/denetlemek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

i

Kismi Zamanli Programda galisan 6grencile-
rin sigorta iglemlerini takip etmek ve ay son-
larinda galistiklar: birimlerden gelen bilgilere
gore ilicret puantaj cetvellerini tanzim ederek
Rektorliige gondermek.

Temizlik firmasi gahisanlarinin her ay so-
nunda gerekli evrak ve tutanaklarini tanzim
ederek Rektorliige gondermek.

Malzeme dagitim iglemlerinden 6nce bunla-
rin giri ve diger resmi iglemleri ve kayitlari
i¢in ayniyat mutemedi ile temas halinde bu-
lunmak.

Yukarida belirtilen malzeme dagitim islemi-
nin gerekli kayitlarini resmi olarak tutmak ve
bunlarla ilgili Aylik Malzeme Cikis Listele-
rini Midiirliik, Yiiksekokul Sekreteri ve Ay-
niyat Mutemedine vermek. Rektorliik tarafin-
dan her y1l baginda istenen gerekli dokiiman-
lar bilgilerini ayniyat mutemedine vermek.
Yiiksekokulumuza ait Bilgisayar, Telefon
Santrali, Fotokopi ve Klima gibi demirbasla-
rin sozlesmelerini hazirlamak ve bunlari ta-
kip etmek.

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii satinalma is-
lemlerini yiiriitmek, piyasa aragtirmasi yapip,
satinalma evraklarini argivlemek.




24- Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari bu-
lunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak.

25- Malzeme ihtiyag planlamasi yapmak.

26- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin
tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

27- Ambar Memuru bulunmayan birimlerde am-
bar memurlugu gérevini yapmak.

28- Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesa-
bini cetvellerini hazirlamak ve gergekles-
tirme yetkilisi ile harcama yetkilisine sun-
mak.

29- Ambardan calinma veya olaganiistii neden-
lerden dolay1 meydana gelen azalmalari har-
cama yetkilisine bildirmek.

30- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiril-
mesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu-
dur.

31- Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikge veri-
len diger isleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

657 sayili devlet Memurlari Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Glilden SINMAZISIK
Miidiir



Murat Balıkcı


e Her &6gretim yili baginda ve gerekli goriil-
diigii hallerde Yiiksekokul Sekreterinin belir-
leyecegi birim i¢i yerlerde gorev yapmak.

e [sitma, elektrik, su vb. hizmetleri yiiriitmek,
eksikliklerini gidermek ve teknik ariza du-
rumlarinda gerekli miidahaleyi yapmak.

e Resmi iglemlerde ve sinavlarda kullanilacak
genel baski ve fotokopi islerinin aksamadan
yiriitiilmesini saglamak.

¢ Yukarida belirtilmeyen ve Miidiirliikge veri-
len diger isleri yapmak.

Yasal Dayanaklar e 657 sayili devlet Memurlari Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Giilden SINMAZISIK
Mudur



Murat Balıkcı


MARMARA UNIVERSITESI

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV
TANIMI FORMU

Birimi

Teknik isler

Gorev Unvani

Teknisyen

Yetkinlik Diizeyi

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Tdm Gorevler

Géorey Devri

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde Universitemiz amag, hedef
ve ilkelerine uygun olarak Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulunda Teknik isler faaliyetlerini yerine
getirmek/koordine etmek/sonuglandirmak/denetlemek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuzun bina ve tesislerinin kii-
¢lik onarim ve bakim iglerinin teknik eleman-
larimiz tarafindan yapilmasini saglamak ve
bunlarla ilgili ihtiya¢ duyulan malzeme, isgi-
lik ve teghizatlarin Rektorliik kanaliyla alin-
masi i¢in Yiiksekokul Sekreterini bilgilendir-
mek.

Ihtiyag duyulan ve teknik elemanlarimiz ta-
rafindan yapilamayacak olan diger bakim ve
onarim iglerini tespit ederek idareye gerekli
bilgileri vermek.

Biiyiik onarim gerektiren iglerin zamaninda
yiiriitiilmesi i¢in tedbir almak, ¢alismalar si-
rasinda ig¢i ve ¢aligsanlan takip etmek, isleri
yapanlarla irtibat halinde bulunarak Idareyi
zamaninda bilgilendirmek.

Sinif anahtarlarinin takibini yapmak.
Yiiksekokul binalarinin, 6gretim elemanlarn
biirolar: ile idari biirolarin, ayrica dershane,
koridor, konferans, toplant1 ve sinav salonlar
ile tuvalet ve tiim kullamim alanlarinin temiz-
ligi ile tertip ve diizenin saglamak.




25. Aragtirma planlama ve koordinasyon islerinin,
verimli bir sekilde yiritilmesi igin Yiiksekokulun amag
ve stratejik plani gergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda
onerilerde bulunmak,

26. Yiiksekokulun plan ve programlarla ilgili olarak diger
birimler, Yiiksekokulun, rektdrliik érgiitii, YOK,

Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile
olan islem ve iligkilerinde koordinasyon galismalarina
yardimci olmak,

27. Yuritilen galigmalar izlemek, kontrol etmek,
gorevlerin ngoriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve
yanligsiz yapiimasini saglamak,

28. idari personel arasinda personelin niteligi, isin
durumu ve yogunluguna bagl olarak dengeli gérev
bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin dizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde ylritiilmesini saglamak,

29. Midiir tarafindan kendine verilen gérevleri
Yiiksekokulun amag ve hedeflerine, ¢alisma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar
hazirlamak,

30- Bitiin faaliyetlerin gézetim ve denetimin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde, sonuglarin
alinmasinda Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Miidiriine kargi sorumludur.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandigi yasal mevzuat

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Prof. Dr. Gilden SINMAZISIK

Miudir



Murat Balıkcı

Murat Balıkcı


Temel Girev ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokulda gorevli idari, teknik ve yardimci
hizmetli personel arasinda isbélimiini saglar. Gerekli
denetimi ve gbzetimini yapmak.

2. Yuksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve
Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, bu
toplantilara raportor olarak katiimak.

3. Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama
¢alismalarina katilmak, zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.

4. Akademik personel alinmasi ile ilgili evraklarin
hazirlanmasini saglamak,

5. Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin
zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,
6.5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve kontrol Kanunun
33.maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gdrevini
yuritmek.

7.- Midiriin imzasina sunulacak yazilan parafe etmek.
8. Temizlik hizmetlerini denetlemek,

9. Yiiksekokulun fiziki ve teknolojik alt yapisinin
gi¢lenmesi ve yenilenmesi igin ¢galismalar yapmak.

10. Personelin sorunlarini dinlemek, ¢éziimine yardimci
olmak,

11. Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

12. Idari personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,
Miidiire sunmak.

13. Personelle ilgili her tiirli beyannamenin zamaninda
alinmasini saglamak,

14. Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini
kontrol etmek,

15. Yiiksekokul kaynaklarinin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

16. Bina bakim ve onarimi ile ilgili galigmalar planlamak
ve sonuglandirmak,

17. idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde
kullanilacak makine techizati temin etmek,

18. Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili nlemleri almak,
ilgililere bildirmek,

19. Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,
20. Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam
etmelerini saglamak,

21. Midirin ve rektorligiin davet ettigi toplantilara
katilmak,

22. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis
edecek dnlemleri almak,

23. Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,

24. Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili
¢alismalar yapmak; insan giicii planlamasi, personel
degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel
hareketleri ve benzeri konularda sistem gelistirmeye
yonelik aragtirma ve incelemeler yapmak,




AYFER MELEK SUTLUOGLU OGRENCI ISLERI BUROSU
iSMAIL TURKER
ONUR KURT 1- Yiiksekogretim Gegig Siavi
SUKRAN TURKYILMAZ (YGS) sonuglarina gore

11-

12-

13-

Yiiksekokulumuzu kazanan
dgrencilerin kayitlarini yap-
mak.

Yeni kayit yaptiran 6grenci-
lerin eksik olan bilgilerini
BYS’ye islemek.

Ders kaydu ile ilgili iglemle-
rin ve kayit sonrasi gereken
diizeltmelerin yapilmast.
Kayit olan dgrencilerin eksik
evraklarini takip etmek.
Ogrenci harglarini takip et-
mek.

Ogrenci kimlik kartlar: ile il-
gili iglemleri yapmak.
Otomasyonda programlara
dersleri agmak.
Otomasyonda derslere hoca
atamasinin yapilmasi.
Otomasyonda égrencilere
danisman atamasinin yapil-
masl.

Muaf olmak isteyen dgrenci-
lerin dilekgeleri alinarak il-
gili programlara iletilmek,
muaf olunan derslerin oto-
masyonda muafiyet iglemle-
rinin yapilmasi.

Not giriglerinin takibinin ve
onayinin yapilmasi.
Otomasyona Ogretim Ele-
manlarinin ve dersliklerin ta-
nitilmasi.

Otomasyon sisteminde ders
kaydini yaptirmayan 6gren-
cilerin Yiiksekokul Y&netim






