FFEZT % T.C.
3 ‘?@; \&g) g ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ppRrai’
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Mudiir
Gorev Adi Yiiksekokul Miidiirii
Ad1 Soyadi Arife ALBAYRAK COSAR
Gorev Devri
Yapacagi Fatma YILDIZ, Onay BUDAK KAYMAZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gercevesinde,
Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun
vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek i¢in egitim-dgretimin ve idari iglerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v llgili Kanun, Y6netmelik, Y6nerge ve diger mevzuat
Bu Iy Igin_ . Analitik diisinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . e s et . PR .
B - caligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
ecen ve prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . . . ..
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev

Genel Sarti

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiksekokulu en iist diizeyde temsil etmek, Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul
kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2. Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

3. Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarinm gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile
ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4. Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

5. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir. Yiiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak

6. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak

7. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasini, egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayini

faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini,
takip ve kontrol edilmesini saglamak

8. 2547 sayili Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

9. Yiiksekokul béliim ve birimlerinin isbirligi ve uyum igin de galigmasini saglamak.

10. Yiksekokulun genel isleyisi ve performanst ile ilgili bilgilerin (Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu
vs.) hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

11. Harcama yetkilisi olarak Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanarak verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

12. Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarinin belirlenerek idari ve akademik personel agisindan giiclenmesini
saglamak.

13. Yiiksekokulun fiziki sartlarini iyilestirmek igin gerekli 6nlemler almak.

14. Yiiksekokul personelini denetleme gorevini yiiriitmek.

15. Yiiksekokul 6grenci kapasitesini belirlemek ve basariyi artiracak 6nlemler almak.

16. Yiiksekokulun bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve artirtlmasi i¢in gerekli ¢aligmalari
yapmak.

17. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda actklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Prof. Dr. Ekrem KALAN
Rektor
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3 ‘?@; @g ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ppRrai’
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir Yardimeist (Akademik)
Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Adi Soyadi Fatma YILDIZ
Gorev Devri
Yapacagi Onay BUDAK KAYMAZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amac, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat cergevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel aragtirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi

ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimc1 olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet
edilmesi ve Miidiir adna isler yiiriitiilmesi.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

v' llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
]éu Iskllglg.l . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Bereri :/ 11 ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletigsim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Ygtt:gn ekfer prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi '

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareketetmek.

Miidiir, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek

Yeni kayit yaptiran dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Yiiksekokul ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

Yatay - dikey gegis, ¢ift ana dal ve yabanci 6grenci kabulii ile ilgili galigmalari takip etmek.

Ders uyumu ve muafiyetlerle ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklar incelemek, &grenci rapor, izin ve burs ile ilgili

islemleri denetlemek.

8. Yardima muhtag 6grencilerin sorunlarini takip etmek ve ¢oziimii ileilgilenmek.

9. Ogrencilerin diizenleyecegi etkinlikleri (mezuniyet tdreni, kurs vb.)denetlemek.

10. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenlemek.

11. Ders ve siav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

12. Simftemsilcisi ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

13. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Midiirii bilgilendirmek.

14. Ogrenci sayilarini ve bagar1 durumlarini takip etmek.

15. Ogretim Elemani ve dgrencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlar ile ilgili koordinasyonu
saglamak.

16. Midiir’in uygun gorecegi diger isleri yapmak.

NOo g~ wDNE

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Ad1 Soyadi: Fatma YILDIZ
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Onaylayan
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Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir
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3 ‘?@; ;&-”5 ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ppRrai’
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir Yardimeisi (Idari)
Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Adi Soyadi Onay BUDAK KAYMAZ
Gorev Devri
Yapacagi Fatma YILDIZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amac, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel aragtirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi
ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadigi zamanlarda Miidiire vekalet
edilmesi ve Miidiir adna isler yiiriitiilmesi.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat

Buls Igln. . Analitik diigiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip
g:g:hlilsllg" calismasina uyumlu ve katilime, etkin yazili ve sozlii iletigsim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Ig Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi '
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sarti gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareketetmek.

2. Miidiir, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

3. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

4. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

5. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

6. Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

7.  Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasti, verimli kullanimi ve iyilestirilmesinisaglamak.

8. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda

personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavugturmak.

9. Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel

Temel s ve iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiillmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

Sorumluluklar

10. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

11. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

12, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu kararlarint kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

13. Yiiksekokul is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalari yiiriitmek.

14. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

15. Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

16. Yiiksekokul WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

17. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

18. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve dgrenci etkinliklerini organize etmek.

19. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilart
yapmak.

20. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve igslemleri yapmak.

Bu dokiimanda actklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi1 Soyadi: Onay BUDAK KAYMAZ

fmza

Onaylayan
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Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




Pl et kA T.C.
3 ‘?@; @g ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
‘VERs(™
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliim Baskanligt
Gorev Adi Boliim Bagkani
Adi Soyadi Perihan SEZGINER
Gorev Devri
Yapacagi Fatma YILDIZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Bolim
egitim-Ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v’ 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
v 1lgili Kanun, Yénetmelik, Yénerge ve diger mevzuat

Bu Is I?m. . Analitik diigiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . e e . s .
Beceri ve qallsmasma uyvumlu ve katilimet, etk}n yaz'%h ve sozlil 11et1.$1m, hosgorilii ?lma}, 1.kna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi ’
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sart1 gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

1. Bo6lim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Boliime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

8.  Bolimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirlige sunar.

10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak Boliime bagli
Temel is ve programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Sorumluluklar

11. Egitim-6gretimin Ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir.

12. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14. Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Bolimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenlive
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-6gretim Ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19. Boliim Erasmus/Farabi/Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

20. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bu dokiimanda actklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Perihan SEZGINER

imza

Onaylayan

...... /......12020
Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




Pl et kA T.C.
3 ‘?@; @g ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
{VERsYY
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Terapi ve Rehabilitasyon Boliim Bagkanligi
Gorev Ad1 Boliim Bagkani
Adi Soyadi Murat Fatih KOCYIGIT
Gorev Devri )
Yapacagi Perihan SEZGINER
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Bolim
egitim-Ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v/ 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat

]éu ISKIISiél ilai Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip
B:g:ri I\/e Har- caligmasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve szlii iletisim, Hosgdriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y dnetimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sart1 gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

1. Bo6lim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Boliime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

8.  Bolimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak Boliime bagli
Temel is ve programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Sorumluluklar

11. Egitim-6gretimin Ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir.

12. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

14. Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Bolimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenlive
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-6gretim Ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19. Boliim Erasmus/Farabi/Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

20. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Murat Fatih KOCYIGIT

imza

Onaylayan

...... /......12020
Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




Pl et kA T.C.

3 ‘?@; @g ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI

BN L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

G, &
pRat™™
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliim Bagkanligi
Gorev Ad1 Boliim Bagkan1 V.
Ad1 Soyad Pelin ULKER ATAV
Gorev Devri
Yapacagi Onay BUDAK KAYMAZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Bolim
egitim-Ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v/ 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat

]éu ISKIISiél ilai Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢caligma, ekip
B:g:ri 1/6 Har- ¢aligmasima uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosg6riilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sarti gorev dagilim gizelgesi olugturulmali ve personele bildirilmelidir.

1. Bo6lim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Boliime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasinisaglar.

8.  Bolimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirlige sunar.

10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime baglh
Temel is ve programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Sorumluluklar

11. Egitim-6gretimin Ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir.

12. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14. Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Bolimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenlive
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-6gretim Ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19. Boliim Erasmus/Farabi/Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

20. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bu dokiimanda actklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Pelin ULKER ATAV

imza

Onaylayan
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Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Tibbi Hizmetler ve Teknikler Béliimii {1k ve Acil Yardim Programi
Gorev Adi Program Koordinatorii

Adi Soyad Fadime YEL

Gorev Devri )

Yapacadi Anil Cilem CELIK

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, program
egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Y6nerge ve diger mevzuat
]éu Iskl|?lé11 . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip ¢alismasina
Bere I B1igl- uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozlii iletigim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
eceri ve sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman y6netimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev

Genel Sarti

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Program kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarin yiiriitiir.

Program &gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglar.

Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Bolim Bagkanlign ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikh bir sekilde yiiriitilmesini saglar.

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

Programa genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

Program egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Program egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Bagkanligina iletir.

Program 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak

Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasinagalisir.

11. Program arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

12. Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

13.  Program cikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Program 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

15. Program stratejik planini hazirlar.

16. Program akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.

17.  Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarint hazirlar ve Boliim Bagkanligina sunar.

18. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurul igin Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-6gretim yariyilinda Program seminer programlarini hazirlar ve B6liim Baskanliginasunar.

20. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

21. Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

22. Danigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

23. Ders notlarmin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kap1 programlari ile 6gretim eleman1 kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

25.  Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve
ogrencilere duyurulmasini saglar.

26.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarin saglar.

27. Erasmus/Farabi/Mevlana programlarimin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

28. Program European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekininhazirlanmasini
saglar.

29. Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Fadime YEL

Imza

Onaylayan

Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliimii Tibbi Laboratuvar Teknikleri Programi
Gorev Adi Program Koordinatorii

Ad1 Soyadi Hamiyet ECIROGLU

Gorev Devri

Yapacagi Tuba Sule CANKAYA

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, program
egitim-0gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmas,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Y6nerge ve diger mevzuat
]éu Iskl|?lé11 . Analitik diisinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip galismasina
Bere I B1igl- uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere
ecen ve baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev

Genel Sarti

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Program kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarimi yiiriitiir.

Program &gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglar.

Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Bolim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

Programa genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

Program egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Program egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Bagkanligina iletir.

Program 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak

Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Program arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

12.  Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

13.  Program cikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Program 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

15. Program stratejik planini hazirlar.

16. Program akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar.

17.  Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Béliim Bagkanligina
sunar.

18. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurul i¢in Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-6gretim yariyilinda Program seminer programlarini hazirlar ve B6liim Bagkanliginasunar.

20. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

21. Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

22.  Danigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

23.  Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemant kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

25.  Opgretim elemanlarimin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve
ogrencilere duyurulmasini saglar.

26.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

27. Erasmus/Farabi/Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

28. Program European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekininhazirlanmasini
saglar.

29. Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Adi Soyadi: Hamiyet ECIROGLU

Imza

Onaylayan
...... /....../12020
Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




&
Vivepsyt

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Terapi ve Rehabilitasyon Boliim Baskanlig1 Fizyoterapi Programi
Gorev Adi Program Koordinatdrii

Ad1 Soyadi Oziim EREN

Gorev Devri o

Yapacagi Tahir Fatih DIKICI

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢ergevesinde, program
egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Y6nerge ve diger mevzuat
gu I§k1|§3iél ilai Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina
Beegeeri 1/6 1igr- uyumlu ve katilimel, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere
Yetenekler baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
i¢ Kontrol ) . . )
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev

Genel Sart1

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Program kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarin yiiriitiir.

Program &gretim elemanlart arasinda esgiidiimii saglar.

Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Bolim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

Programa genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

Program egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Program egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Bagkanligina iletir.

Program 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak

Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Program arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

12. Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini ytiriitiir.

13.  Program cikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Program 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

15. Program stratejik planini hazirlar.

16. Program akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.

17. Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Béliim Bagkanligina
sunar.

18. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurul igin Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-6gretim yariyilinda Program seminer programlarini hazirlar ve Boliim Baskanliginasunar.

20. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

21. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

22. Danmigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

23. Ders notlarmin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

25.  Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesinive
ogrencilere duyurulmasini saglar.

26.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

27. Erasmus/Farabi/Mevlana programlarimin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

28. Program European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekininhazirlanmasini
saglar.

29. Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Adi Soyadi: Oziim EREN
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Onaylayan
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Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




\,\nn/\

oA
LY%«” :

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Wiy e PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliimii Cocuk Gelisimi Programi
Gorev Adi Program Koordinatorii
Adi Soyad Onay BUDAK KAYMAZ
Gorev Devri )
Yapacagi Pelin ULKER ATAV
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ¢er¢evesinde, program
egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v llgili Kanun, Yénetmelik, Y®6nerge ve diger mevzuat
gu Iskll?';_l . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina
Beegeeri 1/e 11 uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozli iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Yetenekler sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev

Genel Sart1

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Program kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarin yiiriitiir.

Program &gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglar.

Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesinisaglar.

Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde hazirlanmasini saglar.

Programa genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

Program egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Program egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Bolim Baskanlhigmailetir.

Program 6grenci-ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglar.

10. Egitim-6gretimin Ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Anabilim dalindaki d6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigim ortaminin olusmasina ¢aligir.

11. Program arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1 ve siirdiiriilmesini saglar.

12. Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

13. Program ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

14. Program 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

15.  Program stratejik planini hazirlar.

16. Program akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

17.  Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Boliim Bagkanligina sunar.

18. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurul i¢in Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

19. Her egitim-6gretim yariyilinda Program seminer programlarini hazirlar ve Béliim Baskanliginasunar.

20. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

21. Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

22.  Damigmanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

23.  Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

24. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

25.  Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan edilmesini ve
ogrencilere duyurulmasini saglar.

26.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

27. Erasmus/Farabi/Mevlana programlarimin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

28. Program European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekininhazirlanmasini
saglar.

29. Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Adi Yiiksekokul Sekreteri

Adi Soyad Abdurrahman COSKUN

Gorev Devri

Yapacagi Fatma YILDIZ, Onay BUDAK KAYMAZ
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulumuz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Yiiksekokul vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik
ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat v’ 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Bu ls I?m. . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . 1 el . o .
B . caligmasina uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozlIi iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Y?e(t:g;:a\lifer prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
Standardi ’
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev

Genel Sart1

dagilim ¢izelgesi olusturulmal ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olugturmak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullara raportorlitk yapmak,

Yiiksekokul iginde ve diginda es giidiim icin gerekli yatay iliskileri saglamak,

Miidiiriin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokul teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak

ve iglerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb, hususlari, ilgili boliim baskanliklari ile uyumlu bir

sekilde, organize ederek Yiiksekokulda Kesintisiz hizmet saglamak,

Idari personelin izinlerini planlar.

Gelen yazilar1t EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak,

Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayit, kiitiiphane gibi idari birimlerin

diizenli caligsmasint; biitiin titketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen

isleyisi yonetir.

12. 1idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

13. Yiiksekokulun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,
ihtiyag duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

14. Ders saati itibariyle gérevlendirilen dgretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirilmek,

15. Yiiksekokul ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar1 arasindaki es giidimii
saglamak,

16. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimer olmak,

17. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,

18. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

19. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.

20. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

21. Onay gerektiren evraklar tasdik etmek,

22. Midiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.
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T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Wi Vi R.\\\\
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Evrak Kayit
Gorev Adi Evrak Kayit Memuru
Ad1 Soyad Kezban Giil SAGLAM
Gorev Devri )
Yapacagi Alpay ISMAN
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen ve giden evraklart EBY'S sistemine girmek

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

v llgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Bu s Igm. . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . e e . I .
Beceri ve calismasina uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozli iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi ’
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sart1 gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Kurum iginden ve digindan gelen ve giden evraklarin EBY'S sistemine kayit ve takip etmek

EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarin Yiiksekokul Sekreterine sevk etmek |

EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek
Temel is ve Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek

Sorumluluklar

Gelen evraklar arsivlemek

Birimde calisan personel arasindaki isbdlimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak = |
Rektorliige gidecek evraklar1 zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsiligi teslim eder.
Yiiksekokulun verecegi diger gorevleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

©oOoNOOAWDNE

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Evrak Kayit

Gorev Adi Evrak Kayit Memuru

Adi Soyadi Alpay ISMAN

Gorev Devri 5

Yapacag Kezban Giil SAGLAM

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen ve giden evraklart EBY'S sistemine girmek

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Bu s Igin_ . Analitik diigiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . e e . st .
B . ¢aligmasia uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
eceri ve prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . : : ..
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sarti gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Kurum i¢inden ve disindan gelen ve giden evraklarin EBY'S sistemine kayit ve takip etmek
EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarin Yiiksekokul Sekreterine sevk etmek |
EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek
Temel is ve Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek

Sorumluluklar

Gelen evraklari arsivlemek

Birimde calisan personel arasindaki isbolimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak |
Rektorliige gidecek evraklart zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsilig: teslim eder.
Yiiksekokulun verecegi diger gorevleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Wi Vi R.\\\\
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yazi Isleri
Gorev Adi Yazi Isleri Memuru
Ad1 Soyadi Giil SAGLAM
Gorev Devri ]
Yapacag Alpay ISMAN
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gergevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, yazi iglerinin yiiriitiilmesi.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
]éu Isk1|?lg1 . Analitik diisinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acgik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Bere I Brigr- calismasia uyumlu ve katilime, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
eceri ve prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol . . . ..
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve Rektorliik, Fakiilteler,

Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart dis1 yazismalar1 yapar, EBYS’ye kaydetmek vearsivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapmak.

Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasimi saglamak.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasiiglemlerini

yiiriitmek.

7. Yiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip, dagitim islerini
yapmak.

8.  Yiiksekokul kurullarinm (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimin1 yapmak.

9. EBYS i¢in personele teknik destek sunar ve gerekli bilgilerin giincellenmesi i¢in yazigmalarini yapmak.

10. Yiksekokuldaki 6grenci disiplin sorusturmalarmn yiiriitiir ve takibini yapmak.

11. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

12.

o Uk W
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Ogrenci sler

Gorev Adi Ogrenci Isleri Memuru

Ad1 Soyad1 Burcu YENI

Gorev Devri

Yapacagi Abdullah BASAR

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat ger¢evesinde, Yiiksekokulun
vizyonu ve misyonu dogrultusunda, 6grenci isleri ile ilgili gorevleri ve yazigmalar1 yapmak.

v' 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

v' llgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
g:rleskll?élil i Analitik distinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip caligmasina
Beceri ve g uyumlu ve katilmei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Yetenekler sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
lSi;fl(:ll;trl:ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin kapsayan gorev dagilim

Genel Sart1

cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile 6grencilere ait yonetmelik ve yonerge degisiklerini takip eder,
duyurularin1 yapmak.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirlik makamina sunmak.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Yatay gegis, CAP, DGS 6grencilerinin muafiyeti i¢in gerekli evraklarin hazirlanmasini saglamak ve muafiyeti yapilan
bu 6grencilerin muafiyetlerini Ogrenci Bilgi Sistemine islemek.

5. Yatay Gegis CAP, Ve Yabanci Uyruklu dgrencilerin bagvuru sonuglarmi ilan etmek ve kayitlarinialmak

6. Telafisi yapilacak dersler ile ilgili Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Karar1 almak.

7. Disiplin sorusturmasi sonucunda disiplin cezasi alan 6grencileri, 6grenci bilgi sistemine islemek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

8. Ders gorevlendirmesi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve yonetim kurulu i¢in hazirlamak.

9. Yabanci uyruklu 6grenciler mezun oldugu veya ayrildigi zaman 6grenci islerine ve gerekli yerlere bilgivermek.

10. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

11. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

12. Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

13. Ders kayzt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

15. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

16. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

17. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

18. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve dgrencilere
bildirmek.

19. Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak.

20. Ogrencilerin staj islemlerini takip ederek, bunlarla ilgili SGK islemlerini yerine getirmek.

21. Akademik takvimin hazirlanmasi ve Yo6netmelik, Esaslar ve Yonergeler hakkinda goriis bildirmek

22. Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

23. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

24. Her yariy1l i¢inde béliimlerin siav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurmak.

25. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

26. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan Yiiksekokulumuza gelen ve Yiiksekokulumuzdan giden 6grencileri takip
etmek ve notlarini otomasyon sistemine iglemek.

27. Her yary1l sonunda Onur ve Yiiksek Onur 6grencilerini tespit etmek ve ilan etmek.

28. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini ve Kimlik kartin1 kaybeden ya da yenileme ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

29. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip etmek, sonuglandirmak.

13. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Burcu YENI

Imza

Onaylayan

Arife ALBAYRAK COSAR
Miidiir




DD,
tx\;\’\ I\/’f‘

y=Ar

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Adi Personel Isleri Memuru

Adi Soyad Kezban Giil SAGLAM

Gorev Devri ]

Yapacag Alpay ISMAN

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gergevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, personel islerinin yiiriitiilmesi.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Yénetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Buls Igin Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . o re e . o .
Beceri ve qahsmasma uyvumlu ve katilimet, etk;n yaZ.1.11 ve sozli 11et1.$1m, hosgoriilii ?lmg, 1!<na kabiliyeti, kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
Ig Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sarti gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
1 2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ve 4857 sayili Is
Kanunu’na bagli olarak gérev yapan personelin maas ve iicret tahakkuklarini hazirlayip, maaslarini
alabilecekleri diizeye getirmek,
2. Maas tahakkuklar1 diizenlenen Yiiksekokul akademik, idari ve s6zlesmeli personel aylik Sosyal Giivenlik
Kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilmesini saglamak,
3. Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak,
4. Yaptugi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani i¢erisinde gergeklestirilen isin Kalitesini
kontrol etmek,
. Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
Temel Is ve

Sorumluluklar

5

6. Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

7. Akademik ve Idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

8. Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

9. Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb islemlerini takip etmek,

10. Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

11.  Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

12. Ekders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

13. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

14. Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad: Giil SAGLAM

imza

Onaylayan
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Mali Isler
Gorev Adi Mali Isler Memuru
Adi Soyadi Abdullah BASAR
Gorev Devri ]
Yapacag: Burcu YENI
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gergevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, mali islerinin yiiriitiilmesi.

v’ 4734 say1li Kamu Thale Kanunu
v' 6245 sayili Harcirah Kanunu

Ilgili Mevzuat v 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu
v\ 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Yénetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
gu Iskllgillal'l . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Bere I B1igl- caligmasina uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozli iletigim, hosgériilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
eceri ve prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
ISi:fl?il;?;;)n 1 Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sarti gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
1. Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
2. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen igin kalitesini
kontrol etmek,
3. Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
4. Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,
5. Yiiksekokulun biit¢esini hazirlamak
6. Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini engellemek,
7.  Elektrik, dogalgaz ve su faturalarinin 6demehazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini
saglamak,
8. Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,
Temel is ve 9. Yiiksekokulun Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken iglem ve islerin yapilarak

Sorumluluklar

6deme emri belgelerini hazirlamak, Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari,
O0denek ve tasdikli is programlarina goére mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili
kayitlar1 tutmak,

10. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve ger¢eklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

11. Personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarinin ddenmesinin gergeklestirilmesini
saglamak.

12. Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

13. Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasi ve evraklarin arsivlemek

14. Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlamak.

15. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Abdullah BASAR

Imza

Onaylayan
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Tagimir Kayit Kontrol

Gorev Adi Taginir Kayit Kontrol Memuru

Adi Soyadi Abdullah BASAR

Gorev Devri )

Yapacag Alpay ISMAN

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikisin1 yapmak, mal ve hizmet alimlar ile ilgili
kayitlar1 tutmak, alman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim islemlerini
yaparak ilgili yerlere gondermek.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v llgili Kanun, Yénetmelik, Y®6nerge ve diger mevzuat
Bu s Igin_ . Analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip
Gerekli Bilgi- . e s 1o : S .
Beceri ve caligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
Yetenekler
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi ’
i¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev

Genel Sart1

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1 Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3 Tasirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

7. Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen tagimirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktar: ve maksimum devir hizina gére belirlenip, talebini

harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak {izere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi, iiretim

noktast ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislari ile

depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri
siireci agamasini yonetmektir.

1 Sorumluluklarinda bulunan ambarlardakasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumludurlar.

12 Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamamak.

13 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

B©®

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Adi Soyadi: Abdullah BASAR

Imza

Onaylayan
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Boliim Sekreterlikleri

Gorev Ad1 Boliim Sekreterligi

Ad1 Soyad Alpay ISMAN

Gorev Devri 5

Yapacag Kezban Giil SAGLAM

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, boliimle ilgili resmi yazismalar1 yapmak, boliim bagkaninin
haberlesme ve randevularini diizenlemek, boliimiin 6grenci isleri hizmetlerini yiiriitmek.

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Ilgili Mevzuat v 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
v' llgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat

Bu s I?m. . Analitik diigiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
Gerekli Bilgi- . e T 1o . St .
Beceri ve qallsmasma u}iumlu ve katilimct, etk}n yaz'%h ve sozli 11et1.slm, hosgoriilii ?lmg, 1}<na kabiliyeti, kurumsal ve etik

prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman ydnetimi.
Yetenekler
Ig Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi T ’
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
Sart1 gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

1. Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler arast yazismalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

2. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini tutmak, yazilarr dosyalamak.

3. Bolium adina gerekli yazigmalart hazirlayarak Miidiirliige iletilmesini saglamak.

4. Bolumle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

5. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
Temel is ve yapmak tizere gérevlendirme iglemlerini yapmak.
Sorumluluklar 6. Boliimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siiresi dolanlari kaldirmak.

7. Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalamak.

8. Bolim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliimkurul kararin1 Miidiirlige
bildirir.

9. BOliim Kurulu Kararlarini1 yazmak.

10. Bolim Sekreteri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ile Boliim Bagkanlarina kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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