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Alt Birim Ad1 Viransehir Saglik Yiiksekokulu Miidiirligii
Ad1 ve Soyadi Turan Ozkan YOLCU

Kadro Unvani Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Unvani Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Seyhmus Serdar GOREN, Meral DELIBASI

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Viransehir Saglik Yiiksekokulunun gerekli
tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla; Akademik personel/idari personel/Satin Alma/Ogrenci Isleri/Tasimnir Kayit/Sicil/Hizmetigi
Egitim/Tahakkuk islemleri.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

>Ogrenci Isleri, Personel Islemleri, kurum ici/dis1 yazismalar, Satin Alma veTahakkuk Islemleri, Tasinr islem kontrol s ve
Islemlerini yiiriitmek.

>PDKS (idari Personel) sistemini takip etmek, Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) islemlerini yiiriitmek, Muhasebe Yénetim
Sistemi (MYS) islemlerini yiiriitmek,

>Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna raportorlitk yapmak,

>Yiiksekokul i¢inde ve disinda gerekli entegrasyonu saglamak,

>Miidiiriin verdigi yetkiler dogrultusunda Idari, Giivenlik ve Genel Hizmetli personelleri sevk ve idare etmek,Saglik Yiiksekokulu
akademik ve idari personeli arasinda esgiidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili
boliim baskanliklari ile koordineli bir sekilde organize ederek Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglamak,

>Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilari tasnif etmek ve Yiiksekokul Miidiiriine iletmek,,

>Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari tiim i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

>Yiiksekokulun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini i¢in yapilmasi gereken is ve iglemleri yiiriitmek,

>Yapilacak etkinlikler i¢in konferans salonu, toplanti salonu, laboratuarlar ve dersliklerin ayarlanmasini saglamak,

>Yaryil i¢i ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin diizenli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,
>QOgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

>Yiiksekokul Miidiirii ile tam zamanli ve ders saatli 6gretim elemanlarinin arasindaki esglidiimii saglamak,

>Yiiksekokulun tiim idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu olmak,

>Yiiksekokul biitgesini gerekgeleri ile birlikte hazirlamak ve Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna sunmak,

>Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazimi, havalesi ve tasnif islerini yiiriitmek,

>Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ile ilgili faaliyet raporlarini hazirlamak,

>Yiiksekokul hizmet binalarinin isinma, temizlik, giivenlik vb. konularinin takip ve geregini yapmak,

>Akademik personel bagvuru ve atama evraklarinin kontrolii ve geregini yapmak.

>Hizmet binalarinin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

>Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

>Yiiksekokul Sekreteri, yukarida belirtilen tiim gorevlerin yapilmasinda Mudirlilk makamina karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lisans veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yeterliligine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Hazirlayan
Turan Ozkan YOLCU
Yiiksekokul Sekreteri

imza

Onaylayan
Prof. Dr. Ali SEYREK
Yiiksekokul Miidiiri

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Turan Ozkan YOLCU

1mza

Tarih: ...../...../2021




