T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Saglik Hiz. Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Gorevi : | S.H.M.Y.O. Midiirii/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Rektor
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan Gg yil stire ile dogrudan atanir. Siiresi
biten Mudir yeniden atanabilir. Midir kendisine galismalarinda yardimci olmak Gzere okulun aylikh 6gretim
elemanlari arasindan en gok iki kisiyi Gg yil igin Mid{r Yardimcisi olarak seger.

Gaziosmanpasa Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. 2547 Sayili Yiksek6gretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gérevleriyapar.

2.2. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.

2.3. Meslek Yiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiksekokulunun vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

2.4. Belirlenen vizyon ve misyona uygun olarak sosyal, kiltlrel gelismeleri takip ederek bunlart MYO’daki
slirece yansitir.

2.5. Meslek Yuksekokulu kurullarina baskanlik eder. MYO kurullarinin kararlarini uygular ve MYO birimleri
arasinda dizenli calismayi saglar.

2.6. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor verir.

2.7. MYO odenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirir, MYO butcesi ile ilgili dneriyi
MYO yo6netim kurulunun da gorisini alarak RektorlGge sunar.

2.8. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapar.

2.9. MYO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini alir.

2.10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yonelik calismalari yapar.

2.11. Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritiilmesini saglar,
sorunlari tespit eder, personeli motive eder.

2.12. Bitln faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonugclarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2.13. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.3. Gaziosmanpasa Universitesi temsil yetkisini kullanmak,

3.4. imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisini kullanmak,

3.6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
3.7. Emrindekiyonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak,




3.8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak,
4. EN YAKIN YONETICISI

Rektor
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Mudir Yardimcilari, Bdlim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Bolum Sekreterleri, Meslek Yiuksekokulu Birolari

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
7. SORUMLULUK

Meslek Yiksekokulu Mudird, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Gaziosmanpasa Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Saglik Hiz. Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Gorevi : | Yuksekokul Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Yiiksekokul Kurulu, Miidirin baskanliginda, Midir yardimcilari ve okuldaki boliim baskanlarindan olusur.
2547 sayih Kanun’la Yiksekokul Kuruluna verilmis gorevleri Yiksekokul bakimindan yerine getirirler.
Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Mudir gerekli gordigi hallerde
Yiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
Yiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;
2.1. Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esaslari plan,
program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak.
2.2. Yuksekokul Yonetim Kuruluna liye se¢mek.
2.3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
ONAYLAYAN

Midir




T.C.

GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIiZASYONEL
BiLGILER

Unitesi Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Boliimii Saglik Hiz. Meslek Yiiksekokulu Midurlagi
Gorevi Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Mudirin baskanliginda, Miidir yardimcilari ile Miidirin gosterecegi alti aday
arasindan Yuksekokul Kurulu tarafindan Gg yil igin segilecek lg¢ 6gretim Uyesi ve/veya elemanindan olusur.
Yiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri yliksekokul bakimindan
yerine getirirler. Yliksekokul Yonetim Kurulu Midirin ¢agrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli
gordugl hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini

dazenler.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

kapsaminda

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Midire yardimci bir organ olup, asagidaki gérevleri yapar.

2.1. Yuksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midire yardim etmek.

2.2. Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3. Yiksekokulun yatirim, program ve btce tasarisini hazirlamak.

2.4. Mudirin Yiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

2.6. Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
Midiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Saglik Hiz. Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Gorevi : | Midiir Yardimcisi

(Egitimden Ogretimden Sorumlu)
Ust Yoénetici/Yoneticileri : | Mudiir
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu

idareleri

nde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda

hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Mudir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak lGzere Meslek Yiksekokulu
ayhkli 6gretim lye ve/veya elemanlar arasindan secilirler ve en ¢cok Ug yil icin atanirlar. Mudur, gerekli
gordgu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Midurin gérevi sona erdiginde, yardimcilarin gérevi de sona

erer
tim

. Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla calismalar yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
211
2.12.

2.13.

2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.
2.20.

2.21.
2.22.

2.23

MYO Mudurinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Muddiriinin verdigi gorevleri yapar, calismalarinda yardimci olur.

MYQO’nun tiim sevk ve idaresinde MYO Mdiiriine birinci derecede yardimci olur.

Yiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

Goreviyle ilgili evrak, esya ve geregleri korumak ve saklamakla yukimliddr.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolim Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalariizler.

Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlari irdeler ve ¢6zim (retir.

Yiiksekokul binyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.

Ogrenci danismanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.
Dersler ve laboratuvarlar icin MYO Mudirligi’nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari hazirlar,
dersliklerin dagilimi ve etkin bir sekilde kullanimini saglar.

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirli etkinligi gdzden gecirir, denetler ve
kontroliini saglar. Dizenlenecek etkinliklerde ihtiya¢ duyulan malzeme, arag-gereclerin temin
edilmesini saglar.

Yatay Gecis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci Ogrenci Kabulii ile ilgili calismalarin takibini
yapar. Buna iliskin verilerin OSYM (KKIS v.b) otomasyon sistemine girilmesini saglar.

Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi calismalari takip eder, denetler.
Gerektiginde Muddrlik Makamina bilgi verir.

Yiksekokul 6grenci temsilcisi secimlerini diizenler ve bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanhk
eder.

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimci olur, bélimlerde
koordinasyonu saglar.

Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglar.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik eder.

Egitim Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

Ogrenci disiplin islerini yiritdr.

Her yariyil sonunda 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme sonuglarina gére iyilestirme
¢alismalari yapar.

. Yiksekokul 6grenci kultplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapar.




2.24. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olur.
2.25. Baglioldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleriyapar.
2.26. Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4. imza yetkisini kullanmak.

3.5. Mudirlige vekalet ettigi sirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

3.7. Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8. Kuruma alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak,

EN YAKIN YONETICIsSi
Meslek Yiiksekokulu Muduri

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK

Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Mudirine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Saglik Hiz. Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi
Gorevi : | Midiir Yardimcisi

(Yénetim ve idareden Sorumlu)
Ust Yoénetici/Yoneticileri : | Mudiir
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Mudir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak lGzere Meslek Yiksekokulu
ayhkli 6gretim lye ve/veya elemanlar arasindan secilirler ve en ¢cok Ug yil icin atanirlar. Mudur, gerekli
gordgu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Midurin gérevi sona erdiginde, yardimcilarin gérevi de sona
erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla galismalar yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
211
2.12.

2.13.

2.14.
2.15.
2.16.

2.17.

2.18.
2.19.
2.20.
2.21.

2.22.
2.23.
2.24.

MYO Mudurinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Muddrintn verdigi gorevleri yapar, calismalarinda yardimci olur.

MYQ’nun tiim sevk ve idaresinde MYO Mudyiiriine birinci derecede yardimciolur.

Yiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

Goreviyle ilgili evrak, esya ve gerecleri korumak ve saklamakla yukimliddar.

Galisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gdzden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglar.

Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yonelik katilim, basari vb.
belgelerin hazirlanmasini saglar.

Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaclarini, calismasini ve diizenini takip ederek denetler ve
eksik malzemelerin temin edilmesini saglar.

MYO internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak glincellenmesini saglar.

Kurum ici veya kurum disi bilgi akisinda duyurularin ilgilere ulasmasini saglar.

MYO’nun uluslararasi ve ulusal iliskilerinin arttiriimasi ve yiritilmesinde MYO Miidiiriine yardimci
olur.

Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip eder, bu konuda
personelin isteklerini dinler.

MYO Kitiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasini saglar.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglar.

Ogretim elemanlarinin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirir, denetler ve kontroliinii saglar.
Dilzenlenecek etkinliklerde ihtiya¢ duyulan malzeme, arag-gereclerin temin edilmesini saglar.
MYOQ’da agilacak (Gaziosmanpasa Universitesi disindan ve 6zel amagli) kitap sergileri, standlar, asilmak
istenen afisler vb. talepleri inceler ve denetler.

MYQ’da is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili galismalari yuritar.

Tahakkuk, tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapar.
Muayene kabul komisyonlarinin diizenli olarak kontroliinii saglar ve takibini yapar.

MYO akademik agilis ve mezuniyet torenlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak igin
organizasyonunu yapar.

Basin yayin ve halkla iliskilerin dliizenlenmesini saglar.

Yiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yonindi gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimciolur.




2.25. Baglioldugu siirec ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleriyapar.
2.26. Yiuksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4. imza yetkisini kullanmak.

3.5. Mudirlige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

3.7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak,

EN YAKIN YONETICISi
Meslek Yiiksekokulu Muduri

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK

Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
Gorevi : | Boliim Bagkani
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Gaziosmanpasa Universitesi lst ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bélim

icerisinde yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Bolim kurullarina baskanlik eder.
2.2. Bolum ihtiyaglarini Mudurliik Makamina yazili olarak talep eder.
2.3. Mudirluk ile Bélim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.4. Bolume bagh programlar arasinda esgidimu saglar.
2.5. Bolumiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.6. Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde ylratilmesini saglar.
2.7. Ekdersve sinav (cret cizelgelerinin diizenli bir sekilde stirdiirtilmesini saglar.
2.8. Bolumiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.
2.9. Bolumiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylratir, raporlari Midirliige sunar.
2.10. Bolime bagli programlarin akredite edilme galismalarini ylritr.
2.11. Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yénelik
olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.
2.12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.13. Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
2.14. Bolumdeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar dogrultusunda, diizenli ve
saghkli bir sekilde yuritilmesini saglar.
2.15. Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasi icin danismanlarla toplantilar yapar.
2.16. Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ydnergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini saglar.
2.17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
2.18. Bolim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
2.19. Meslek Yiiksekokulu Madirinin, gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.
3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3. imza yetkisini kullanmak.
3.4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4. EN YAKIN YONETICISi

Meslek Yiiksekokulu Miduri




ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Bolim Sekreterleri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK
Bollim Baskani, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiksekokulu Middriine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
Gorevi : | Ogretim Gorevlileri
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Midiir/Midiir Yrd./Boliim Bagkani
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yikimli bir &gretim elemanidir. Universitelerde ve bagli

birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel

bilgi ve uzmanlk isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve
eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati (icreti ile gorevlendirilebilirler.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Mevcut potansiyelin tiimiini kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu bélimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya calisir.

2.2. Meslek Yuksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.

2.3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiksekokulu Madirligid’nin talep ettigi bilgileri
ve dokimanlari verir.

2.4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuclarina gore iyilestirmeler yapar.

2.5. Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis tlke idealine sadakatle bagli
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.6. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders
disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilere yararli olma ¢abasi iginde olur.

2.7. Meslek Yiuksekokulu Mudiri ve Bolim Baskani’nin verdigi gorevleriyapar.

2.8. Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gérevleriyapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi

Bolim Baskani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Yiksekokulunda Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BILGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi : | Yuksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Gaziosmanpasa Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2. Yuksekokullardakiidari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar.

2.3. Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

2.4. Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Midiriine dneride
bulunur.

2.5. Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yirittlmesini saglar.

2.6. Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve
ilgililere duyurur. Raportorligiini yapar. Karar ve tutanaklari hazirlar, uygulanmasini saglar.

2.7. Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ytrttilmesini saglar.

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

2.9. Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

2.10. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.11. Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim- demirbas malzeme
ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

2.12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

2.13. Yuksekokula alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérlige iletilmesini
saglar. Akademik personelin gorev siresi uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

2.14. Dikey gegis basvuru islemlerinin diizglin yiritilmesini saglar.

2.15. Yiiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

2.16. Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur.

2.17. idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.18. idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.19. idari personelin sicil islerini yiiriitdr.

2.20. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yaratar.

2.21. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22. Personelinizinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

2.23. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve geregin yapar.

2.24. Halklailiskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.




2.25. Mldurliikce verilecek diger gorevleri yapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisini kullanmak.

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5. Emrindekiyonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi
MYO Midira, MYO Midir Yardimceisi

ALTINDAKG BAGLI iS UNVANLARI
Bolim Sekreterleri ve MYO Blrosu Memurlari, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen Yardimcilari, Hizmetliler,
Guvenlik Gorevlileri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Muddiriine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim
ERGEN
Mudiir

ONAYLAYAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

BILGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi : | Personel isleri Biirosu (Sef/Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi
amaciyla personel islerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.

2.2. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

2.3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

2.4. Akademik ve idari personelileilgili kurum icin ve kurum disi yazismalari yapmak.

2.5. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

2.6. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirilmelerini takip etmek.

2.7. Kurul Gyelikleri sona erenlerin kurullara Gye secim islemlerini takip etmek.

2.8. Akademik ve idari personelin almis olduklari saghk raporlarinin siresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapiimasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

2.9. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip glincel tutulmasini saglamak.

2.10. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek.

2.11. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 6zliik haklarini takip etmek.

2.12. Muddarlugin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

2.13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsisorumludur.

3. YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisini kullanmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
MYO Sekreteri
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

6.3. Personel isleriile ilgili mevzuata vakif olmak. 6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is

deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK

Personel isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

BILGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi : | Ogrenci isleri Biirosu (Sef/Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi
amaciyla personel islerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ydnetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini
yapar.

2.2. Ogrenciisleriile ilgili ayhk/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midiirliik Makamina sunar.

2.3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini, ilisik
kesme belgelerini, diplomalarini ve 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb dokiimanlari hazirlar.

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

2.5. Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalariniyapar.

2.6. Ogrenci katki payi ile ilgili islemleri yapar.

2.7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

2.8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

2.9. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.10. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

2.11. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

2.12. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

2.13. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleriyapar.

2.14. Yariyil sonu sinavlarindan énce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

2.15. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

2.16. Her yariyil icinde boltimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

2.17. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sisteme girilmesini takip eder.

2.18. Ogrencilerin staj islerinin takibi yazismasi ve sigorta giris ve cikislarini yapar.

2.19. Mudurlagin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.20. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsisorumludur.

3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel




niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Ogrenciisleriile ilgili mevzuata vakif olmak. 6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
ONAYLAYAN Miidiir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

BiLGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Miduirliigii
Gorevi : | Maliisleri Biirosu (Sef/Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Miidiir/Yuksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla personel islerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Yeterikadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.2. Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.3. Giderlerin Kanun, Tizlik, Kararname ve Yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.4. Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.5. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

2.6. Okul uygulamalariile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir.

2.7. Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zIik haklari ve
sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile her tirlii yazismayi yapar.

2.8. Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile surekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emrini diizenler.

2.9. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini diizenler.

2.10. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Glivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine ylikler.

2.11. Meslek Yiksekokulu Bltgesi hazirliklarini yapar.

2.12. Maliislere ait her tirli yazismalari yapar.

2.13. Sendika giris, cikis ve degisim islemleri ve takibini yapar.

2.14. Acgiktan atanan, nakil gelen personelin her tirli 6zlik islemlerinin takibi, ise giris ve ayrilis bildirgelerini
dizenler.

2.15. Muddrlugin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsisorumludur.

3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




4. EN YAKIN YONETICISI
MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak. 6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK
Mali isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
ONAYLAYAN Mudiir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Miduirliigii
Gorevi : | Yaziisleri Biirosu (Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Miidiir/Yuksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak: Meslek
Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
yuksekokulun i¢ ve dig yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli islemleri yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Meslek Yiksekokulu ici ve disl yazismalari yapar, kayit altina alinmasini saglar ve arsivler.

2.2. Meslek Yiksekokulu ile ilgili duyurulari yapar.

2.3. Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

2.4. Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu Kiitliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari
yapar.

2.5. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
ilgililere ulastirilmasini saglar.

2.6. Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listeleriniarsivler.

2.7. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan édullerin listesini tutar.

2.8. Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar ve yazismasini yapar.

2.9. Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin




uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
2.10. Muddrlugin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.11. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsisorumludur.

3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
MYO Sekreteri
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Yaziisleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Yazi isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
ONAYLAYAN Ogr.Gor. Halil ibrahim .I.ER"GEN
Miidiir
T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU
ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BILGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Gorevi : | Satin Alma isleri Biirosu (Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Miidiir/Yuksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.

GOREVGN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytrutilmesi
amaciyla satin alma islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar
ve Meslek Yuksekokulu sekreterinin teklifi ile Midirlik Makaminin onayi alir.

2.2. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

2.3. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emrri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi vb.)

2.4. Nakit ve mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
eder.




2.5. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalar.

2.6. Elektrik, Su ve Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlar.

2.7. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.

2.8. Tasinirislem fisini hazirlar, satin alinan Grinin ilgili birime teslim islemlerini saglar.

2.9. Yazilanyazilari parafe eder.

2.10. Satin alma islemlerinde 3 farkl yerden teklif alinmasini saglar.

2.11. Bagli oldugu proses ile st yonetici/Yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglar.

3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
MYO Sekreteri

5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

NAYLAYAN v e
o Midir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BILGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Gorevi : | Tasimir Mal ve Kayit Kontrol
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmustir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytrutilmesi
amaciyla demirbas malzemelerini kayit icin gerekli islemleri yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
2.1. Tuketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeler, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerin ihale satim alim islemlerini yapar.




2.2. Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

2.3. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim eder.

2.4. Hizmet alimiileilgili islemleri yGratar.

2.5. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlgina iletir.

2.6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

2.7. Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar, Deger tespit komisyonuna bildirir.

2.8. Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimlii olarak calisir.

2.9. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.

2.10. Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

2.11. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevleriniyapar.

2.12. Mudarlagin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
MYO Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.

6.3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK
Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BILGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi : | Ambar Memuru
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.

Nowsw

GOREVIN KISA TANIMI

Déner Sermaye isletmesinin calisma konusu ve ambar islemlerinin gz éniinde tutularak gerekli gériilen
hallerde asagida belirtilen islerin ylritilmesi igin ayrica kefalete tabi bir ambar memuru atanir veya
gorevlendirilir.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

2.2. Ambara giren her tlrli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutmak,
muhafaza etmek, bunlarin yangin, cliriime, bozulma, akma gibi her tirli tehlike ve zarardan korumak
kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri icin ilgililere yazil olarak bilgi vermek.

2.3. Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.

2.4. Ambara giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanak belge karsiliginda ilgililere vermek.

2.5. Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini dizenlemek.

2.6. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek.

2.7. Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

2.8. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek,
kayitlardan gikarilacak veya imha edilecek malzeme veya esya igin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek.

2.9. Saymanin veya amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILER

EN YAKIN YONETICISi

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

SORUMLULUK

Ambar memurlari, sayman mutemedi durumunda olup, 1050 sayili yasanin 12’nci maddesi hikmiine
tabidirler. Buna gore, ayniyat mutemetleri, ayniyat saymani adina ve hesabina gecici olarak degerleri almak,
muhafaza ve sarf etmek, o degerlere ait hesabini bagh oldugu ayniyat saymanina vermekle goérevli
memurlardir. Ambar memurlari beratlarini ayniyat saymanindan alirlar. Bu bakimdan Sayistay’a karsi
sorumluluklari yoktur. Bir ayniyat saymaninin birden fazla ambar memuru olabilir. Ambar memurlarini ayniyat
mutemedi olarak adlandiranlarda vardir.




Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Gorevi : | Midiir Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki

mevzuata uygun olarak, yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Midirin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri ytritar.

2.2. Mudirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

2.3. Mdidirin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islemlerini yuritar.

2.4. Mudiridn kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.

2.5. Midirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

2.6. Mudiriin gorevlendiriimelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

2.7. Meslek Yiuksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu) glindemlerini bir giin dnceden
hazirlar, alinan kararlari karar defterine yapistirir, ilgili birimlere dagitimini saglar.

2.8. Dinive Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

2.9. Acllis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

2.10. Middrin gorev alantiile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.11. Midir olmadigl zaman gelen ziyaretgileri not ederek Mudir’e iletir.

2.12. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

2.13. Muddr tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesiigin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

MYO Muduiri/MYO Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

6.3. Personelislemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK
Mudr sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Mudiiri ve MYO Sekreterine karsi sorumludur.




Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN

ONAYLAYAN Miidiir

T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BiLGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Gorevi : | Boliim Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri : | Mudiir/Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, ylritilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
2.1. Kesinlesen haftalik ders programlarini Mudurliige bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.
2.2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenciilan panosunda duyurur, tam ve
yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirme icin yazisini hazirlar.
2.3. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapar, siresi dolanlari kaldirir.
2.4. Ogretim elemanlariile gézetmenlere sinav programlarini st yazisini hazirlar.
2.5. Meslek Yiiksekokulu-b6liim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
2.6. Bolimden giden ve béliime gelen evraklarin kayitlarini tutar.
2.7. Mudirlukten gelen yazilarin béliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
gininde Middrlige iletilmesini saglar.
2.8. Toplanti duyurulariniyapar.
2.9. Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
2.10. Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilariniyazar.
2.11. Mudurliikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.
2.12. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boélim kurul kararini
Maddarluge bildirir.
2.13. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar.
2.14. Boluim 6grencileri ile ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig’nin gérev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek.
3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Bolim Baskani, MYO Sekreteri
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Personel ve 6grenciislemleriile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




7. SORUMLULUK
MYO Sekreteri, Program Baskani, Bolim Baskani, Mudur Yardimcisi ve Midire karsi sorumludur.

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
ONAYLAYAN

Miudir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
BILGILER Bolimii : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi : | Hizmetli
Ust Yonetici/Yoneticileri : | MYO Sekreteri/Midiir Yrd./Midiir
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.

2.2. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi saglar.

2.3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur.

2.4. Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirir, yanan lamba, agik
kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

2.5. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarini saglar.

3. YETKILER
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI
MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
6.2. En azlise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK
Hizmetli yukarida yazil olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunu olarak yerine
getirirken, MYO Sekreteri, Mldur Yardimcisi ve Middre karsi sorumludur.




Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
ONAYLAYAN

Midir

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

BILGILER Boliimii : | Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii
Gorevi : | Ozel Giivenlik Gorevlisi
Ust Yoénetici/Yoneticileri : | Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ozel Guivenlik Amiri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.

o

GOREVIN KISA TANIMI

Teknik Sartnamede belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu olmak. idare

tarafindan verilen talimatlari yerine getirmek.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1. Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasini benimser ve bu dogrultuda
hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2.2. Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulasiimasi icin izerine diisen calismalari yapar.

2.3. Gilvenlik kurallarina uyulmasini saglar.

2.4. MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla
isten alikoyma gibi her cesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

2.5. Gorev alaniicerisinde islenmis ve islenmekte olan suglari derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir,
genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklari yakalar ve gbzaltina alir.

2.6. Delilleri muhafaza eder.

2.7. Ziyaretgi ve is takipcilerine danismanlik hizmeti verir.

2.8. Yakin gevreyi gbzetim altinda tutar.

2.9. Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastigi sorunlari
amirlerine bildirir.

2.10. Binayi periyodik araliklarla dolasir.

2.11. Etik kurallara uyar.

2.12. Goreviile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

2.13. Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.

2.14. Gizlilige riayet eder.

2.15. Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlari
eksiksiz tutar.

2.16. Mudirin, Mudur Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gérevleriyapar.

YETKILER

3.1. Teknik Sartnamede belirtilen gérev ve yetkilerini yerine getirmek.

3.2. 5188 sayili yasada belirtilen yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

SORUMLULUK

Kanunlarin vermis oldugu yetkiler ¢cergevesinde gérevli oldugu birimin glivenligini saglarken, Yiksekokul

sekreteri ve Mudure karsi sorumludur.




ONAYLAYAN

Ogr.Gor. Halil ibrahim ERGEN
Miidiir




