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BiRiM / UST YONETICi SUNUSU |

D.U. Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 1990-1991 egitim-6gretim yilinda
Hemygirelik programi ile egitime baglammstr. 1992-1993 6gretim yilinda ise Saglik Meslek
Liselerinin Hemsirelik boliimlerinin 6n lisans egitimine alinmas ile Saghk Bakanligi ve YOK
arasinda yapilan protokol geregi Saglik Lisesi, Diyarbakir Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokuluna donlismiis ve Hemsirelik programi ile egitim 6gretime baslamistir

1997-1998 yilinda Hemsirelik egitiminin lisans diizeyine gikarilmasiyla okullarimizin
Hemgirelik programlart yerine, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokuluna bagli Anestezi
Programi, Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokuluna bagli da Tibbi Dokiimantasyon
ve Sekreterlik programlari agilmistir. 02.02.2001 tarihinde D.U. Rektorliigiiniin teklifi ve
YOK Baskanligimin 27.02.2001 tarihli Yiirtitme Kurulu Karari ile her iki Saglik Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu Atatlick Saglhik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu adi  altinda
birlestirilmigtir. 2002-2003 Ogretim Yilinda Ortopedik Protez ve Ortez , 2008 — 2009
Ogretim yilinda Tibbi Gériintiileme Teknikleri 2010-2011 Ogretim Yilinda Tibbi
Laboratuar Teknikleri ve Fizyoterapi , 2011-2012 Ogretim Yilinda Diyaliz, Dis Protez
Teknolojisi ile Agiz ve Dis Saghgi 6n lisans programlari agilmigtir Suan toplamda aktif olarak
9 6n lisans programi ile egitim — §gretim faaliyetleri yiriitiilmektedir.

5018 sayili Kanunun getirdigi ilke ve esaslar ile hesap verme sorumlulugu
gergevesinde hazirlanan birim faaliyet raporumuzda; birimimiz hakkinda genel bilgilere,
fiziksel ve orglit yapimiza, kullamlan bilgi, teknolojik ve insan kaynaklarimiza, varlik ve
yiikiimliliiklerimize, faaliyetlerimize iliskin bilgilere yer verilmistir.

Mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugu ilkeleri dogrultusunda 2025 yilina ait|
“Birim Faaliyet Raporu “ hazirlanmistir.

Doc¢.Dr.Abdulkadir AYDIN
Miidiir
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1- GENEL BILGILER

1.1. Misyon ve Vizyon

Misyonumuz

- Evrensel degerlere saygili,

- Topluma katk: saglayan,

- Teknolojik degisim ve gelismelere kolayca uyum saglayabilen,
- Katilimeci,

- Paylagime1 ve Sorumluluk bilinci iist diizeyde olan bireyler yetistirmektir

Vizyonumuz

- Ulusal ve Uluslar aras1 diizeyde taninan ve tercih edilen,

- Ogrencileri,Ogretim Elemanlari, Egitim Programlari ve Arastirmalari ile rnek
olan,

- Saglik alaninda ara iggiiciinii  karsilayacak kalifiye elemanlar yetistiren, dnder bir
egitim kurumu olmaktir
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MUDUR

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasim saglamak.
Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve kurullarda alinan ka-
rarlarin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Ydnetmelikler gergevesinde
yerine getirmesini saglamak.

Yiiksekokul teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve ko-
ordinasyonu saglayarak bir diizen iginde ¢alisilmasini saglamak.

Her Egitim-Ogretim yili basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagmak ve
gerceklesmesi igin onlari motive etmek.

Universitenin Stratejik Planma uygun Yiksekokul Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporla-
rinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

Yiksekokulun 6z degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiil-
mesini saglamak.

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini ve yiiriitiilme-
sini saglamak.

Dig paydaslarla etkili bir iletisim kurmak, Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapil-
masint saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunma-
sin1 saglamak.

Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
Her y1l Yiiksekokul biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektsrlik makamma sunul-
masini ve uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun akademik ve idari kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorlitk Makamina sunmak.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun Egitim-Ogretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak,
gerektiinde Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son geligsmeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sun-
mak.

Yiiksekokulda ¢oziilemeyen arizalarin Rektérlitk Yapi ve Teknik Daire Baskanligma bildirilme-
sini saglamak.

Yiiksekokul bilgi sistemini (akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlar) olusturmak
ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve goziimler iiret-
mek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarmi tesvik etmek.

[lgili mevzuat gergevesinde, kismi zamanlh (part-time) ¢aligan 6grencilere iligkin ig ve iglemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.
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MUDUR

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulun 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarini tesvik etmek.

Yiiksekokul biinyesinde 6grenci proje yarigmalar: diizenletmek.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapgig1 ve brosiirii hazirlatmak.
Yiiksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir gekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkin-
likler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli §grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiiksekokul aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini sag-
lamak.

Tasinurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve mu-
hafazasini; kontrollerinin yaptlmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin say-
dam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.
Yiiksekokulda gerekli glivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlara
uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, yénetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin
isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alimmasini saglamak.

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Temsil, yonetme, personel segimi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun gikarlarini ve
menfaatini gzeterek kullanmak.

Kanun ve Y&netmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan per-
sonel ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi
agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her Egitim-Ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki galismalar, Yiiksekokulun ge-
nel durumu ve igleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makine teghizati ve taginirlarin her tiirlii hasara
kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gereg ve her tiirli
malzemenin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Midiir, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay: Rektire kars: sorumludur.
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

MUDUR YARDIMCISI (Akademik — Egitim Oretim)

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, érgiitleme, ydneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kul-
lanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasmi saglamak igin Miidiire yar-
dimet olmak.

e  Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

e  Midiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek ve Univer-
site Senatosuna katilmak.

e  Miidiiriin gbrevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

e Midiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve
ikili iligkileri yliriitmek.

o  Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Yiiksekokul da egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve ydnergeler hazirlama hususunda
Mudire yardimer olmak.

e  Yiiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde ve ¢ziime kavusturulma-
sinda Miidire yardime1 olmak.

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda uy-
gulanmasinda Miidiire yardimei olmak.

o Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire gériis bildir-
mek.

o Yiiksekokuldaki bolimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire yardimei
olmak.

e  Yiiksekokuldaki bolimlerin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret ekibinin programini ha-
zirlamak ve ylirtitmek.

o Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

e  Yiiksekokulun bilgi sisteminin (Ytiksekokul sayilari, akademik performans, damgmanlik ve anket ya-
zilimlart) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Miidiire yardimei
olmak.

e  Ders planlar, dersliklerin dagilimi, smav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.

e  Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli ola-
rak yapilmasint saglamak.

e  Miidiir adina 6gretim elemanlarmimn dersleri diizenli olarak yiirtitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e  Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidiirliik biinyesinde etkin
yuriitiilmesini saglamak.

® Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirilmasinda ve yiiriitiilmesinde Miidiire yardimer olmak.

e  Yeni gelen d8rencilere, boltimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el ki-
tapciginin hazirlatilmast konusunda Miidiire yardimei olmak.

e Oprencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

o  Yiiksekokulda &grenci katiliml bilimsel faaliyetler ve 63renci proje yarigmalart yapilmasi hususunda
Miidiire yardimei olmak.
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MUDUR YARDIMCISI (Akademik — Egitim Ogretim)

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Ogrencilerin aragtirma faaliyetlerinde aktif grev almalar1 hususunda Miidiire yardimei olmak.

Her tiirldi burs iglemleri ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasint saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan §grenci ders intibaklar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasin
saglamak.

Yiiksekokul bilinyesinde boliim/program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde ya-
pilmasini saglamak.

Yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii galigmalari ve takibini yapmak, prog-
ramlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligin kontrolinil ve denetimini yap-
mak.

Bolim Bagkanliklar tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek
ve ¢Ozlime kavusturmak.

Yitksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, semi-
ner, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Bolim temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segcimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak top-
lantilara bagkanlik etmek.

Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili galismalar: diizenlemek.

Yitksekokul mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi iginde olunmasinin sag-
lanmasinda Miidiire yardimei olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iliskin Mii-
diire rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine teghizat ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Miidiir yardimeisinin (Idari-Mali isler) gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

Mudiriin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.,

Miudiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur,
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
MUDUR YARDIMCISI (idari ve Mali isler)

e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Dene-
tim)kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasina yardimc1 olmak.

e Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

e Midiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senato-
sunda temsil etmek.

e  Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarma bagkanlik etmek.

e  Miudiirtin katilamadig1 durumlarda dis paydaglarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve

e Yiiksekokulda idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Yiiksekokulun idari ve mali igleri ile ilgili sorunlar tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde
iist makamlara iletmek.

e  Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e  Yiiksekokul idari ve mali islerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak;bun-
larda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

e Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasi igin gerekiyorsa politikalar ve stratejiler gelistirmek.

o  Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasimi saglamak.

e  Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek.

o Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.

o Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini
saglamak.

o Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Mudiirlige
sunulmasini saglamak.

e Ders licret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e  Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve dgrencilerin Sigorta Pirimi

e  Bordolarinin zamaninda hazirlanmasint ve yatirilmasini saglamak.

e  Dilek ve dneri kutularinin diizenli olarak agilmasmi saglamak ve degerlendirmesini yapmak

e Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, Sempozyum, Teknik
Gezi,Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlari yapmak ve basin ya-
yin kuruluslari ve kamu kuruluglari ile irtibata gegmek.

e  Yiiksekokulun, personel (6zlitk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorugturma vb.)is-
lerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

e  Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerinin takip etmek ve personelin istek-
lerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiirii-
tillmesini saglamak.
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MUDUR YARDIMCISI (idari ve Mali isler)

Miidiir Yardimelisi, gdrevleri ve yaptigi tiim is ve igslemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

i tki, Gorev ve Sorumluluklar

Calisma ortamlarmda ve laboratuvarlar da is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi ko-
nusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasim saglamak.

Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Yiksekokul g Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasimi, denetimini ve ilgili birimlere sunulma-
sint saglamak

Satmn alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.
OSYM ve Agik Ogretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul smavlarimin koordinasyonunu saglamak.

Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

Yitksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelere iligkin ilgililerle
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve nerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galigmalarinin takibini yapmak ve sii-
resi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak.

Caligma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gere¢ ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin isleyisini takip etmek.

ikinci Ogretim derslerinin isleyisini takip etmek.

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek.

Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve iglerin denetimini yapmak.

Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin Miidiire
rapor vermek. :

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak se-
kilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarmn her tiirlii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Mudiir Yardimetsinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun go-
revlerini yapmak.

Miidiiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

YUKSEKOKUL KURULU

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, Miidiir Yardimeilar1 ve okulu olusturan bolim
veya Ana Bilim Dali Bagkanlarindan olusur.

Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarint her yariyil baginda ve sonunda yapar.

Miidir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belir-
lenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Yiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek.

Yiiksekokul isleyisine iliskin taslak caligmalar ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak
lizere karara baglamak.

Yiiksekokul boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek, Senatoya sunulmak tizere
karara baglamak.

Her dénem okutulacak derslerin belirlenmesi ve ders dagilimlarini yapmak.

OSYM Bagkanhgl‘taraﬁndan alinacak dgrencilerle ilgili yurt i¢i ve yurt dis1 kontenjanlari
belirlemek.

Erasmus Degisim Programi/Ikili Anlagsmalar kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin ala-
caklari derslerin eslestirilmelerini, basari notlarini goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak tizere karara baglamak.

Se¢meli derslerin agilma onerilerin degerlendirerek, kontenjanlar ve iist limitleri belirlen-
mek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Derslerin Subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak
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YUKSEKOKUL YONETIiM KURULU

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak

1.2. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar

Yatay gegisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim Komisyonunun
raporlarini goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen ¢grencilerin muafiyet ve intibaklarini gériismek ve karar almak.

Farkli iiniversitelerin yaz okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkl iiniversitelerin yaz okulundan ders alan grencilerin notlarina iliskin karar almak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iligkin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak.
Kismi zamanli (part-time) olarak galisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.
Yemek yardimi alacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 6grencilerin ders ekleme/¢ikarma islemleri hakkinda
karar almak.

Tek ders smavina girecek dgrencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Derslerin subelere béliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.

ikinci Ogretimde kayitl,, basar1 durumlarma gore yiizde on (%10)’a giren 6grencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu dgrencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/agtirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarmna alinacak dgrenci kontenjanlarini belirlemek.

Boltim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal dgrencilerinin se¢mis oldugu dersleri goriismek
ve karara baglamak.,

Boliim Bagkanliklarindan Bsliim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler hakkinda ka-
rar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklari derslerin eslesti-
rilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde diger tiniversitelere giden dgrencilerin ders esles-
tirmelerini, basart durumlarini, notlarim gériigmek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen 63rencilerin kabuliine ve &grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.

Midiirtin, Yiiksekokul ydnetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.
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BOLUM BASKANI

1.2. Yetki, Go (itkia

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve béliimle ilgili her tiirlii faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

Dicle Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile yo-
nergelere uygun hareket edilmesini ve iglem yapilmasini saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, béliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planimi agiklayan raporu Miidiire sunmak.
Boltimde bulunan dgretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.
Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliliini sagla-
mak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boltimiin bilimsel aragtirma ve yayin sayisini artirict 6nlemler almak, 6gretim eleman-
larinin ulusal ve uluslararas: faaliyetlere katilmalarini tegvik etmek ve onlara yardimer
olmak.

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

Bolim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim déneminin basinda uzmanliklarina gore dersleri yiiriitecek 6gre-
tim elemanlarinin belirlenmesi i¢in Béliim Kurulunu toplamak.

Her egitim-6gretim déneminin baginda, B6liime yeni gelen &grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi stiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak.

Her egitim-6gretim déneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgele-
rini sonuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige yazmak.

Bolim 6gretim iiyelerinin béliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekceleri so-
nuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige yazmak. .

Boliim dersleri ile ilgili 63retim elamanlarindan gelen ders telafi dilekgelerini sonug-
landirmak ve Miidiirliige yazmak.

Boliim dgretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Miidiirliige bildirmek.
Boliim dgretim elemanlarinin gérev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarim Miidiirliige
bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Boliim Bagkanligi gorii-
sinti Miidtirliige yazmak.

Midiirliigtin istedigi yazilara goriis yazmak. Boliimiin bir sonraki egitim-dgretim yili
i¢in 6grenci kontenjan sayisi goriistinii Midiirliige bildirmek.

Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi Béliim Koordinatorii-
niin bildirdigi ders eslestirmelerini ve not doniigiimlerini Béliim Kurulu Karar ile so-
nu¢landirmak ve Miudiirliige yazmak.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Bolim Koordina-
toriiniin ders eslestirmelerini ve not doniistimlerini Bélim Kurulu Karari ile sonuglan-
dirmak ve Miidiirliige yazmak.
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BOLUM BASKANI

BOLUM BASKANI

Boliim Bagkani, yaptig: is/islemlerden dolayr Mudiire karsi sorumludur.

1.2. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar

1.2. Yetki, Goérev ve Sorumluluklar

Ozel 6grenci statiistinden yararlanmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini, ders eslestir-
melerini ve not doniistimlerini Béliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Miidiir-
lige yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek Miidiirliige yazmak.

Bolim 68retim elemanlarinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini
gosteren ders dagilimi ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini
saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini
saglamak.

Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Béliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydas: olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aras-
tirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger tiniversiteler ve yurt digindaki {iniversitelerle uyum iginde ol-
masini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasim saglamak.

Ogrencilerin basart durumlarim izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilen-
mek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tegvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.
Diploma imzalamak.

Akademik personelin performansim izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige
bildirmek.

Béliim kadro yapisinin yeterli olmast i¢in gerekli planlamalari yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlari mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Miidirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, 6rgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kul-
lanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasi i¢in Mildiire
yardimer olmak.

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim1 saglamak.

Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yénetmelikler gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi konusunda Miidiire yardimei olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini sagla-
mak.

Birimlere gelen ve birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilar1 hazir-
latarak kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Yiik-
sekokul birimlerine yoénlendirmesini varsa cevabi yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza taki-
binin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun ¢aligtiriimasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincelle-
meleri en az 6 ayda bir yapmak/gézden gecirmek ve Miidiire bilgi vermek.

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklart ile galisma usul ve esaslarin1 diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil is bslimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planin ha-
zirlama galismalarma katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini sagla-
mak.

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazir-
lanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans ¢aligmalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Yiiksekokulun tamitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun biit¢e galigmalarmi yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.

Yiiksekokulda gerekli glivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet gizelgelerini dilzenlemek. Yiikseko-
kulda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saghkh bir bigimde ya-
pilabilmesi i¢in gerekli hazirhiklarn yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulunun giindemini hazirlamak, Yiik-
sekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilarak raportérlitk yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasin ve saklanmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zlitk haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bi-
¢imde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi gercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
Yiiksekokul birimlerinde islerinin diizenli bir bigimde yiiriittilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim (iyelerinin doner sermaye tizerinden yaptiklar1 proje, danismanlik vb. islerinin yazigsmalarinin
yapilmasi ve takibini saglamak.
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1.2. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar
YUKSEKOKUL SEKRETERI

e Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarin yaptirmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

e  Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

e  Yiiksekokulun ismmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

e  Yiiksekokulun fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak.

e  Yiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasimi saglamak.

e Yiiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

o  Ust makamlarca istenildiginde, &3rencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sun-
mak.

e Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasimir kayit kontrol yetkilisi ile
esgidiimlii caligmak.

e  Yiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbag kayitlari ile ambar giris ve gikislarinin yapilmasim
saglamak ve takip etmek.

e Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin alma-
lar1 gergeklestirme gérevlisi olarak saglamak.

e  Yiiksekokula alman her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evrakin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

e  Akademik ve idari personelin maasg, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini gercek-
lestirme gorevlisi olarak saglamak.

e  Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

e  Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

e  Yiiksekokul biinyesinde birim argivi olugturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yénetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

o Ogrencilerin Yiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinim ¢oziimiinde yardime1 olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

e Ogrencilerden gelen saglik raporlarmnin ilgili boliime ve komisyona ulagtirilmasini saglamak.

o Ogrencilerin Not Durum Belgelerini ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

e  Yiksekokul iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e  Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak se-
kilde yerine getirmek

e  Kendi sorumlulugunda olan biiro makine teghizatin ve tagimirlarin her tiirlit hasara karst korunmas igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi yerinde ve eko-
nomik kullanilmasini saglamak.
Midir Yardimeilarinin ve Midiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yiiksekokul Sekreteri, gérevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars: sorumludur.
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1.2. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar
OGRETIM UYESI

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak.

o YOKSIS teki kigise! bilgilerini stirekli giincel tutmak.

= Universitelerarast Kurul’un vermis oldugu dogentlik jiiri tiveligi gorevliligini ve diger yiksekdgretim kurumla-
rinca verilen jiiri tiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

e Upyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

e Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

o Dicle Universitesi tist ydnctimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, mis-
yonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir
sekilde yuriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e  Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimtinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu béltimiin amag ve hedeflerine ulagmaya
calismalk.

e  Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e  Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda stirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

e  Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar ver-
mek.

e  Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmalk.

e  Derslerini ve danismanlik gorevini Yiiksekdgretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine getirmek.

e  Yabanc dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini stirekli gelistirmek.

e  Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katk saglamak.

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma énder ve §grencilerine yararli olma gabasi iginde olmak.

o Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler tiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi gelistirecek pro-
jelerde yer almak, lisansiistii tez konularin miimkiinse bu dogrultuda vermeye ¢aligmak.

e Goreve yeni baslayan Arastirma Gérevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimei olmak.

e I¢kontrol Standartlart Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan faaliyetleri yerine
getirmek.

e  Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler i¢in Boliim Baskanligina
oneri sunmak.

e  Smavlarda gbzetmenlik yapmak.

e Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her dénem basi ilan etmek.

o Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, séylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere katiimak.

e  Ulusal ve uluslararast kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

e  Miidirliikk ve B6lim Baskanlig ile isbirligi ve uyum iginde galigmak.

e  Midurlitkte ve Béliim Bagkanliginda gorevli oldugu kurullarm toplantilarina katilmak ve kendisine diisen gérevi
yerine getirmek.

o  Universitenin diger birimlerinde gérevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida bulunmak.

e  Akademik takvimde belirtilen gdrevleri zamaninda yerine getirmek.

e  Miidiirtin 6ngordiigt toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek.Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve ek-
siksiz yiiriitmek.

e Egitim-Ogretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-ogretim, yaymn, bil-
diri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e  Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Boliim Baskanligina sunmak, sinav
evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin bliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrenci rehberlik ve danmigmanlik gérevini en iyi sekilde yapmak.

o Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksckokula oryantasyonlarini saglamak.

e  Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbasglarin her tiirlii hasara
karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik
ve verimli kullanmak.

e Bolum Baskanmin ve Mudiiriin verecegi diger gérevleri yapmak.

e Mudiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi is ve islemlerden dolayi; Béliim Baskani ve Mudiire kars sorumludur.
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OGRETIM GOREVLISi

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gérevleri yap-
mak.

Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin dii-
zenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla alismalar yapmak.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu béliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya ¢aligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
YOKSIS’ teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin ig ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders diginda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki sagla-
mak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararh olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler tiretmek, bu dogrultuda kenti ve bilgeyi gelis-
tirecek projelerde yer almak, lisansiistil tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye ¢alismak.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve dgrendiklerini aktarmak.
Mudiirlik, Bolim Bagkanlig: ile isbirligi ve uyum iginde ¢alismak.

Yiiksekokul ve ilgili oldugu béliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimei olmak.
Ogrenci damismanlig ve kayit islerindeki gérevleri yapmak.

Smav gozcliliigii yapmak.

Yiiksekokul dergisinin gikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim tiyelerine yardime1 olmak.

Boltim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha uygu-
lamalar1 vb. galismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci danis-
manlig1 ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimer olmaktir.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarmn her
tiirlii hasara karst korunmas igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Miidiiriin ve Boliim Bagkanmnin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. ’

Yitksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Boliim Bagkani ve Miidiire kars1 sorumludur
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
PERSONEL iSLERIi BiRiIMi SORUMLUSU

e Personel isleri ile ilgili yliriirlikteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazigmalari hazirlayarak imza
ve onaya sunmak.

e Personel iglerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akis-
larim giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

e  YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

*  Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri zamaninda (terfi, atama, gérevlen-
dirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getirmek.

e Yapilan i§ ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.

® Personel igleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

e Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

¢ Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarini yapmak.

e  Agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

*  Gdreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin SGK iizerinden yapilmasi, dzlitk
ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

o Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe
birimine iletilmesi.

e Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb. bilgi-
lerin diizenli olarak kaydedilmesi.

®  Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalari yapmak.

®  Akademik ve idari personelin {icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerini yapmak.

o  Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

e Yiiksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

e Bolim Bagkanliklarinim gorev siirelerini takip etmek atama islemleri ile ilgili gerekli yazigmalari yap-
mak.

e Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini béliimlerden istemek ve yeniden atanabil-
mesiigin gerekli yazismalar: yapmak.

e  Akademik ve idari personelin 6zlilkk haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda tahakkuk ve |
satin alma birimine vermek.

e 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda &gretim elemanla-
rinmn egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagl gbrevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

e Ozlik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarini yapmak.

e  Imza yetkilileri modulii ('YEM) gorevlileri alaninda bulunan tiim birim ve birim yoneticilerine iligkin
kayitlar ile bu kayitlarda meydana gelen degisiklikleri ('YEM) yetkililerine aninda iletmek.

e  Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini
yapmak.

o Iidari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

e  Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

*  Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sthhi izin oluruna ¢evirmek icin Midiirlik Oluru ha-
zirlamak.
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

PERSONEL ISLERI BiRiMi SORUMLUSU

e Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige bildiril-
mek.

e Akademik ve idari personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslama-
sin1 Rektorliige bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.

e Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazigma-
larmi yapmak.

e Idari personelin asalet tasdik iglemlerini yiirtitmek.

o  Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Yiiksekokul Sekreterinin onaymna sunmak
ve takibini yapmak.

e  Akademik personel ile ilgili hususlarda Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yoénetim Kurulu giinde-
mine alinacak evraklar1 hazirlamak.

e Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

e  Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarin ilgililere teblig etmek.

e Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasna gore yiiriitmek.

e  Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini adres ve telefon bilgilerini giincel tut-
mak.

o  Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve ydnlendirmek.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak se-
kilde yerine getirmek.

e  Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gtre gerekli bil-
dirimlerin yapilmasi.

e Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yonlendirici bil-
giler vermek.

e Saklanmas: gereken ve gizlilik dzelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde saklamak ve koru-
mak,

e Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek.

e (Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasim saglamak.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulma-
sin1 saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e  [Etik kurallarina uymak.

e  Yilksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kagimmak, gizlilige riayet etmek.

e Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alam ile ilgili verdigi dier gorevleri yapmak.

e  Memur, yaptigl is/islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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OGRENCI iSLERI BiRiMi SORUMLUSU

Memur, yaptig is/islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiirtirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun kurum igi ve kurum dis1 gerekli yazisg-
malar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigmalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte
olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak
tizere diizenlemek.

OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili igleri yapmak.

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Yabanct uyruklu dgrencilerin is ve iglemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygula-
masini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulu iglemlerini yapmak.

Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 63rencilerin listesini ilgili komisyona ve Yiiksekokul Y&ne-
tim Kuruluna sunmak, alinan kararlari béliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalari hazirla-
mak ve 6grencilere duyurmak.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarmi ve Yiiksekokul Kurulu
Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlari Rektérliige bildirmek.

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci uyruklu
ogrenci, 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin sorusturmaci gérev yazismalarini yapmak, sorusturma rapor-
larini takip etmek ve sonuglarini Rektorltige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

Yaz okulunda diger tiniversitelerden ders alacak grencilerin miiracaatlarini almak, Yiiksekokul Y6-
netim Kuruluna sevkini saglamak, alman kararlar1 ve sonuglarmi Rektérliige bildirmek iizere gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢alisan 8grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢alistigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorliige bildirmek.
Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

Smnav evraklarmin teslim alinmasi islemlerini takip etmek.

Yatay gegis islemlerini yiiriitmek.

Uluslararasi dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK’e gonderil-
mek iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalar hazirla-
mak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularin1 cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimet olmak.

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak se-
kilde yerine getirmek

(Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulma-
sini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yitksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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) 1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
OZEL KALEM

e Midiirliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.) yap-
mak.

e Mildiriin telefon goriigmelerini ve randevularim diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

o Isakigindaki giinliik acil yazilara iligkin Miidiirii bilgilendirmek.

e Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konusmalarin
kisa olmasina, kars: tarafa sdylenmesi gerekenleti veya séylenebilecekleri sdylemek ve uzun siire telefonu
mesgul etmemek.

e Miidiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir olmadig1 zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak,

*  Yiksekokul Midirliigiiniin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e  Midurlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulagtirlmasini saglamak.

e Islak imzadan gelen yazilan ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

e  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e Senato, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin
glin ve saatini Miidiire hatirlatmak.

e Midiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek.

e Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

e Yirirlikteki mevzuata ve EBYS sitemine uygun kurum igi ve kurum disi gerekli yazismalari hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

e Yiiksekokul Kurulu ve Y6netim Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazismalari yapmak ve
gorev siirelerini takip etmek.

e Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Y8netim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirlii ya-
zigmalari yapmak.

o Miidiirliige ve Mudiire ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e Miudiire ait dzel ya da gizli yazilar: diizenlemek, davetiye, tebrik kart: gibi taleplerini hazirlayarak zama-
ninda ilgililere ulasmasini saglamak.

*  Midiiriin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi &nceden tespit ederek teminini saglamak.

e Midurltige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin
zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

e Midiirlige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriiyme baslayana kadar agirlamak, goriismeler esnasinda ve
diger zamanlarda istenen ikramlarin yapilmasi/yaptirilmasim saglamak.

e  Gerekli goriilmesi halinde, Mdiirlin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlan aymi sekilde kaydetmek.

*  Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizli-
lige dikkat etmek.

*  Midir makam odasimin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e  Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, bunla-
nn siirekli giincel kalmasini saglamak,

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicil, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

*  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine teghizati ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢ay makinesi vb. cihazlari kullanmamak, mesai biti-
minde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini sag-
layarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

e  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e  Etik kurallarina uymak.

e Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

e  Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

TAHAKKUK — SATIN ALMA BiRiMi SORUMLUSU

e  Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faalivetierin puantajlarini
hazirlamak ve §denmesinin gergeklestirilmesini saglamak.

e  Personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve ddenmesi-
nin gergeklestirilmesini saglamak.

o  Yiiksekokulun biit¢e hazirliginda geriye doniik sarfiyatin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.

e Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek.

o Ek 6denck ve ddenek aktarimi iglemlerini yapmak.

e  Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklar: hazirlamak, demelerin yapilmasini saglamak.

o Telefon, faks ve elektrik faturalarnin 6deme hazirligim yapmak ve 6denmesinin gergeklesti-
rilmesini saglamak.

e  Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

e Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

e Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.

e  Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

e Kisilerin maaslarinda icra islemlerini takip etmek.

e Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

e  Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 5deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli
is programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar:
tutmak.

e  Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda harcama yetkilisine ve gergek-
lestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

e  Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmas: gereken islem
ve islerin yapilarak ddeme emri belgelerini hazirlamak.

e  Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aras-
tirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanagimin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi.

e Mubhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin argivlenmesi.

e  Her tiirlil 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

o  Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edile-
rek kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek.

e  Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da ¢gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, §deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek,

e  Aylk yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapmak.

e Satn Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiyag du-
yulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine techizat, arag-gere¢ ve bunlarin yedek
pargalari ile diger mal ve malzemeleri, biitce 6denek imkénlar nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dig piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin et-
mek.

e  Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, bilro ve bina
bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokulun egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak
tizere ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet
alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve
dogru {iriiniin teminini gergeklestirmek.

e Yatrim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Tagimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgii-
diimlii olarak ¢alismak.

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, deme belgesini ha-
zirlamak.

o Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

e  Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

e  Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
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.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

TAHAKKUK — SATIN ALMA BiRiMi SORUMLUSU

Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, so-
nuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Yaz okulu ticretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

Askere giden veya ticretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi al-
mak, licretsiz izin doniisii kisit maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.
Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklagik Maliyet, Piyasa Fi-
yat Aragtirmast Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Figi, Odeme
Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Igleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait deme
belgelerini diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gire yardime1 olmak.

Kendisine verilen gdrevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu sagla-
yacak sekilde yerine getirmek.

Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Memur, yaptig1 ig/islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
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TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi SORUMLUSU

1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve EBYS Sistemine
uygun yazigmalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Yiiksekokulun millkiyetinde veya kullamminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin kayitlar:
tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek ve taginir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin kayitlarinin
yapilmas.

Birimlerde kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminmn yaptiriimasi
ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlari itibariyle
tasinir iglem fisi diizenlenmesi.

Girig kayd: yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,
Dayanikl: taginirlarin zimmet figi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi
ve giincellenmesi.

Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diigiilmesinin yapilmas, hurdaya ay-
rilan malzemeler ile ilgili is ve iglemlerin yapilmas:.

Yilsonu kesin taginir hesaplarmin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim yili basinda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli
bir gekilde tiiketim ihtiyaglarimin dagitilmasini yapmak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmast iglemlerini yapmak.

Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
ddettirilmesine iligkin iglemleri yapmak.

Ayniyat islerinde yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi ver-
mek. Taginirlarin girig ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dii-
zenlemek ve Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve ni-
teliklerine gre sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinurlar:
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini &nlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gériilen taginirlari ilgililere
teslim etmek.Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetki-
lisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarin yapmak
ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlulugunda bulunan depolar devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarimi tutarak, demirbas listesini oda-
lara asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlar-
dan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve ydnetmelikleri takip etmek.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tu-
tulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yitksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Memur, yaptif1 ig/islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
EGITiM OGRETIM VE STAJ VE UYGULAMA KOMIiSYONU

o  Atatlirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu béliimlerindeki 6grencilerin, staj uygulama esasla-
rma uygun olarak stajlarmi yapip yapmadigini kontrol etmek.

o Ogrencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dik-
kat edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj defterlerinin diizenlenme bigimine, yapilan stajlarin uy-
gunluguna ve diger ayrintilara iligkin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasmni ve uygulanmasini
saglamak.

e  Her yil gliz ve bahar donemi igerisinde 6grencilere ydnelik staj bilgilendirme toplantis1 yapmak.

e Yatay/dikey gecisle kayit yaptiran 6grencilerin, daha dnceki dgrenim gordiikleri boliimde/prog-
ramda kabul edilmis stajlarinin gegerli say1ilip sayilmayacagina karar vermek ve ilgili béliime sun-
mak.,

o  Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt igi ve yurt dist kuruluslarin ya da 8grencinin staj yerini kendi
bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

e  Kamu ve dzel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarm simirh olmasi durumunda 6grencilerin yer-
lestirilmesi iglemini, 6grencinin tercihi, 3grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarini
dikkate alarak yapmak.

o  Gerekli gordiigii takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

e llgili Bsliim Baskanlig: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarim en geg bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi igerisinde ya-
z1li/sdzlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staji reddetmek.

Staj Komisyonu alinan kararlart ilgili Midirliige bildirmek. Staj Komisyonu Miidiire karst sorumludur.
MEZUNIYET KOMISYONU
Mezuniyet Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili mevzuat gergevesinde, egitim-6gretim donemini
bagariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin, kontrol amagh not durum belgelerini
egitim-6gretim planlariyla karsilastirarak incelemek (Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programindaki
dgrencilerin ders eslegtirmeleri ile ilgili Yiiksekokul Kurulu Karart drnekleri kargilagtirilacaktir) ve egitim-
dgretim planini bagsariyla tamamlamig 63rencilerin mezuniyetine karar vermektir

e Egitim-Ogretim donemini basariyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin not du-
rum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilagtirarak kontrol amach incelemek.

e Mezun durumundaki dgrencilerin durumlarmi goriismek ve degerlendirmek.

e Degerlendirme yapmadan 6nce, 6grenci igleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listeleri-
nin, egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amagh not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol
etmek.

e  Mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadi-
g1m kontrol etmek.

e Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 63renciler igin Mezuniyet Komisyon Karari almak.

e Egitim-dgretim planina gore tiim yartyillardaki zorunlu ve segmeli dersleri eksiksiz alan 6grencile-
rin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

e Degisim programlarinda olan grencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin belirlen-
mesinin, ilgili @iniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu
durumda olan 6grenciler i¢in farkli zamanlarda toplanti yapmak ve kararlar almak.

e Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

e  Aldigi kararlar1 Bolim Kurulunda goriismek iizere Bolim Baskanligina iletmek.

Mezuniyet Komisyonu Miidiire karsi sorumludur
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1.2. Yetki, G
TEKNIKER -~ TEKNISYEN — TEKNIS ™Y, YARDIMCISI

e Yiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim ¢alismalarina katilmak
ve denetlemek.

*  Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik capli ona-
rimlart yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

e Binanin korunmas, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile uygu-
lanmasini saglamak.

¢  Binann siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasim saglamak.

e  Makine, techizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimei
olmak.

e  Caliyma odalarinda meydana gelen onarimlari i planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

e  Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

*  Makine ve teghizat ve asansor ile ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigint kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek.

e Yiiksekokulun tiim fotokopi ve baski islerini yapmak.

e Smav programlarina gore 6gretim elemanlarmnin sinav sorularmin zamaninda gogaltilmasini saglamak.

*  Fotokopi ve baski odasmin giivenligini saglamak, fotokopi ve bask1 odasina ilgisiz kigilerin girmesini engel-
lemek.

®  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e  Yiiksekokul iginde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve donanimlarinda karsilasilan aksaklik ve eksik-
likleri yazil olarak Midiirlige bildirmek ve tamiratinin yapilmasini saglamak.

e Donanimlarin dzellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay almak, bunlari yapmak
veya yaptirmak.

e Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinmn egitim-
dgretime hazir tutulmasim saglamak ve bakimlarint yapmak.

e  Tiim akademik ve idari personelin ihtiyag duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimla-
rin1 yapmak.

e  Tiim akademik ve idari personelin siireg igerisinde karsilagtig1 bilgisayar kullanimu ile ilgili anlik sikdyetleri
¢oziimlemek.

e Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarnin bakimlarini yapmakasansériin calisir du-
rumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

e Smuflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin kontrollerini
yaparak siirekli egitim ve 6gretime hazir tutmak.

e Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanimnin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.

e  Laboratuvar donanimlarini kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina yardimet
olmak.

e Laboratuvarlarin altyapt bakim ve cihaz temizligini petiyodik olarak yapmak.

e  Yanlig kullanimlara kars1 koruma saglamak.

®  Anza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanhigindan yardim talep edil-
mesini saglamak.

*  Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar pargalarinda yedekleme gerektiginden (biitgenin
elverdigi durumlarda), bu pargalara ait &zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi vermek.

e  Giivenlik kameralarinin takibini yapmak.

*  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e  Calisma orfamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

¢ (Cahiyma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak
gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e  Etik kurallarina uymak.

e  Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e  Savurganliktan kaginmak.

e Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alan: ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tekniker/Teknisyen, yaptig1 is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
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1.2. Yetki, Gorev ve Sorumlulvlklax

BOLUM SEKRETERI
e Sorumlu oldugu biliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.)
yapimak.

e Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

e Béliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili Boliim Bas-
kanlarmma yardimeci olmak ve gerekli yazigsmalar1 yapmak.

e Ders programlar1 ve smav programlarinin yapilmasinda Bsliim Bagkanlarina yar-
dime1 olmak.

o Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig: dersleri icin telafi progra-
minin hazirlanmasina yardimet olmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Her egitim-6gretim yili basinda B6liim Baskanlar tarafindan belirlenen &grenci da-
nismanlarint Midiirliige bildirmek.

e Bolim Kurulu Kararlarini yazmak.

o Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara
sunarak intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Boliimlere bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili yazisma-
lar1 yapmak.

o YOK, Senato, Universite Yénetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo-
netim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Oprenci affi ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

e Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak.

e Sorumlu oldugu béliimler ile ilgili evraklari arsivlemek.

e Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sek-
reterine bilgi vermek.

o Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularim nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime yonlendirmek.

e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak, bel-
geleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

e Giincel 15 takibini yapmak.

e Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Sistem lizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, béliim &gretim eleman-
larina duyurmak.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilan bsliim baskanina, danismanlara ve dersin Ogretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazmak.

e Bolime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini sagla-
mak, imzadan sonra ilgili birimlere géndermek. [s akisindaki giinliik acil yazilara ilis-
kin B6ltim Bagkanini bilgilendirmek.

e Bolim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlan
Boliim Kurulu tiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

e Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.

o Ogretim elemanlarmim yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak {izere gérevlendirmesine iligkin yazismalar: yapmak.

o Ogpretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarim zamaninda mu-
hasebe birimine géndermek.
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o 1.2. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
BOLUM SEKRETERI

e Bolimin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edil-
mesini saglamak.

o Ek ders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlari takip
etmek, vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlar1 Miidiirliige iletmek.

e Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

e Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gérev siirelerinin uzatilmasi igin ge-
rekli belgeleri Miidiirliige iletmek.

e Bahar ve giiz déneminde agilacak olan se¢meli derslerle ilgili yazismalari yapmak.

e Ogrenci siav notu itirazlarimin kabul edilmesini ve Ogretim elemanlarina sunulma-
sint saglamak.

e [Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlar ile ilgili Bo-
lim Kurul Kararlarimi yazmak ve Midiirliige géndermek.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tara-
findan onaylandiktan sonra Béliim Bagkanligina ileterek tist yazi ile Miidiirlik maka-
mina bildirilmesini saglamak.

e Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Béliimde gizlilige énem
vermek, iglemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ay-
rilmamak.

e Opretim Uyesi gorevlendirilmesi, damsman gorevlendirilmesi ve sinav programla-
rina ait formlar diizenlemek.

e Thtiyag halinde Yiiksekokulun diger birimlerine yardimei1 olmak.

o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e [shacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

® Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumluluunda olan biiro makine teghizat ve taginirlarin her tiirlii hasara kars:
korunmas igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasim saglamak.

* Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yap-
mak.

e Bolim Sekreteri, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire
karst sorumludur.
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1.3. Birime iliskin Bilgiler

1.3.1. Fiziksel Kaynaklar

1.3.1.1. Fiziksel Yapi

1.3.1.1.1. Egitim Alanlari Derslikler

AMFi SINIF BiLG. LAB. DiGER LAB.
OKUL ADI (Adet-Kapasite) (Adet-Kapasite) |(Adet-Kapasite) | (Adet-Kapasite)
Adet | Kapasite | Adet |Kapasite | Adet |Kapasite | Adet | Kapasite
Atatlrk Saglik 0 0 1 750 1 55 2 50
TOPLAM 0 0 11 750 1 55 2 50
1.3.1.1.2. Toplanti—Konferans Salonlari
. 0-50 101-150
BIRIMLER/OKULLAR
Toplanti Konferans Toplanti Konferans
Atatlirk Saglk Hiz.MYO 0 0 0 0
TOPLAM 0 0 0 0
1.3.1.1.3. idari Personel Hizmet Alanlari
SERVIS CALISMA ODASI
BIRIMLER/OKULLAR Savi Alan |Kapasite - Alan | Kapasite
oy | (kisi) ol my | (s
Atatlrk Saglhk Hizmetleri MYO 0 0 0 10 135 13
TOPLAM 0 0 0 10 135 13
1.3.1.1.4. Akademik Personel Hizmet Alanlari
o CALISMA ODASI
BIRIMLER/OKULLAR
Sayl Alan (m?) |Kapasite (kisi)
Atatiirk Saglik Hizmetleri MYO 20 266 21
1.3.1.1.5. Ambar,Arsiv ve Atélye Alanlari
AMBAR ARSIV ATOLYE
BIRIMLER/OKULLAR e Alan
2
Sayi (m?) Sayi (m?) Sayi | Alan (m?)
Atatlirk Saghk Hizmetleri MYO 1 10 0 0 0 0
TOPLAM 1 10 0 0 0 0
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1.5. Orgiit Yapis

ORGANIZASYON SEMASI

MUDUR
YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL
KURULU YONETIM KURULU
MUDUR MUDUR
YARDIMCISI YARDIMCISI
BOLUMLER YUKSEKOKUL SEKRETERI
TIBBI DISCILIK | SAGLIK
HiZMETLER | HIZMETLERI | PROGRAMLARI
VE
TEKNIKLER o e Personel ve Yazi 1l e
BOLUM BSK | BOLUM BSK SRR Yk S IR — t
aliires 3 | Isleri Birimi atin Alma Birim
Ogrenci Isleri Tasinir Kayit ve
Birii Kontrol Birimi
o _ Teknik Hizmetler
Boliim Sekreteri i
Evrak Kayit Yardimet
Hizmetler Birimi
Ozel Kalem Arsiv Hizmetleri
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1.6. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
1.6.1. Yazilimlar

P{AZlLlM ACIKLAMA
|

1.6.2. Bilgisayarlar

BiLGiISAYARLAR

ADET

Masa Ustii Bilgisayar

95

Diz Ustii Bilgisayar

20

TOPLAM

115

1.6.3. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

CiNsi

ADET

Projeksiyon

20

Faks

Sunucular

Yonetilebilir Anahtar

Kablosuz Ag Cihazi

o

IP Telefon

JEY
w

IP Telefon Cagri Sunucusu

IP Kameralar

Tepegdz

Barkot Okuyucu

Dokiiman Kamera

Fotokopi makinesi

Fotograf makinesi

Televizyonlar

Mikroskop Kamerasi

o|lo|lOoO|=m|O|]lO|O| O] ©

Yazicilar

Ses Sistemi

Tarayici

Baski Makinesi

Slayt Makinesi

Telsiz

Klima

TOPLAM

33/41



1.7.1. Akademik Personelin Kadro ve istihdam Sekline Gore Dagilimi

Prof. Dog. Dr. Ogr. Uyesi Opr. Gor. | Ars. Giir.
1 1 | 21311 23 3J4afs] 1T 2737450161 7] 4]51]3617
BIRIM Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu | Dolu { Dolu | Dolu
ATATURK SAGLIK
HIZMETLERI
MESLEK
YUKSEKOKULU |1 1 9 10 0 0 0
1.7.2. Yabanci Uyruklu Akademik Personel
UNVAN GELDIGi ULKE CALISTIGI BOLUM/BIRIM
0 0 0
1.7.3 Akademik Personelin Cinsiyet, Yag ve Hizmet Siiresi itibariyla Dagilimi
Cinsiyet
Unvan Kadin Bay TOPLAM
Profesor | 0 1
Docent 0 1 1
Doktor Ogretim Uyesi 5 4 9
Doktor Ogretim Gorevlisi ) 1 3
Ogretim Gorevlisi 5 2 7
Arastirma Gorevlisi 0 0 0
TOPLAM 13 8 21
Yas
TOPLAM
21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51 Uzeri
) 0 2 4 5 5 5 21
Sayisi
Yizde 0 9 19 24 24 24
Hizmet Siiresi
03l 4-6 Y1l 7-10Yil | 11-15Yd | 1620Yil | 21-Uzeri | TOPLAM
Kiel 3 1 2 5 3 7 #
Sayis1
Yiizde 14 5 10 24 14 33
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1.7.4. idari Personel istatistikleri

idari Personel Kadrolarinin Doluluk Oranina Gére Dagilimi

iDARi PERSONEL

(Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

(=)
3
-
[ ed

BOS

TOPLAM

Genel idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetler Sinifi

TOPLAM

jiocjloic|lojwlioclu

oo ocilocojlwiociun

idari Personelin Cinsiyet itibariyla Dagilimi

iDARI PERSONEL

BAYAN

>
=

TOPLAM

Genel Idari Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Smifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

TOPLAM

=IO OO0 OO |

~N | OO || O|W| oM

(OIS ||| W| OD|WLi

idari Personel Egitim Durumu istatistikleri

ilkégretim

Lise

On Lisans

Lisans

Lisansiistii

TOPLAM

Kisi Sayisl

0

0

2

6

0

Yizde %

25

75

idari Personel Hizmet Siiresi istatistikleri

4-6

7-10

11-15 | 16-20

21 Uzeri

TOPLAM

Kisi Sayisi

6

Yiizde %

12,5 12,5

75

idari Personel Yags istatistikleri

18-25

26-30

31-35

36-40 41-50

51 Uzeri

TOPLAM

Kisi

0

4

Yiizde %

0

50
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.esmeli Personelin Pozisyonu

LPozisyon Calistii Birim Say (Kisi)
Hemsire 0
Diger Unvanlar 0

Sozlesmeli Personelin Egitim Durumu itibariyla Dagilimi

ilkégretim Lise On Lisans Lisans Lisansiistii TOPLAM
Kisi Sayisi 0 0 0 0 0 0
Yiizde 0 0 0 0 0 0

Sozlesmeli Personelin Hizmet Siireleri itibariyla Dagilimi

0-3 4-6 7-10 11-15 16-20 21 - Uzeri TOPLAM
Kisi Sayis1 0 0 0 0 0 0 0
Yiizde 0 0 0 0 0 0 0

Sozlesmeli Personelin Yag itibariyla Dagilimi

1825 26-30 31-35 36-40 41-50 51-Uzeri | TOPLAM
Kisi Sayis1 0 0 0 0 0 0 0
Yiizde 0 0 0 0 0 0 0

1.7.5 Siirekli isgiler
Siirekli isciler

Say1
Siirekli Isciler (657; 4/D) 3
1.8. Sunulan Hizmetler
1.8.1. Egitim Hizmetleri
1.8.1.1. Ogrenci Sayilar (Aralik-2024)
ey I. GGRETIM I. 6GRETIM TOPLAM GENEL
BiRiMIN ADI e
K. E. TOP. | K. E. | TOP. | K. E.
DIYARBAKIR ATATURK SAGLIK HiZ-
METLERI M.Y.O. 1421 | 1076 | 2497 | 0 0 0 1421 | 1076 2497
ON LiSANS TOPLAMI 1421 | 1076 | 2497 | 0 0 0 1421 | 1076 2497
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1.9. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

[¢ Kontrol sistemi 5018 Sayili kanun geregince diizenlenen asagidaki temel ilkeler
dogrultusunda belirlenmistir
a) I¢ kontrol faaliyetleri, siirekli ve sistematik bir sekilde ve idarenin yonetim sorumlulugu
cergevesinde yiiriitilir.
b) I¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde 6ncelikle riskli alanlar dikkate alinir.
¢) I¢ kontrole iliskin sorumluluk, islem siirecinde yer alan biitiin gorevlileri kapsar.
d) I¢ kontrol mali ve mali olmayan tiim islemleri kapsar.
¢) I¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmasi gereken 6nlemler belirlenir.

f) I¢ kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap verebilirlik,
ekonomiklik, etkinlik ve etkililik gibi iyi mali yonetim ilkeleri esas alinir.

IC KONTROL EKIBI
ADI VE SOYADI UNVANI GOREVI
ABDULKADIR AYDIN DOC.DR. HARCAMA YETKILIiSI
MEHMET ALi SEN DR.OGRETIM UYESI MUDUR YARDIMCISI
AHMET TANRIKULU OGRETIM GOREVLISIi MUDUR YARDIMCISI
MEHMET HANOGLU YUKSEKOKUL SEKRETERi | YUKSEKOKUL SEKRETERI
2. AMAC ve HEDEFLER
2.1. Birimin Amag ve Hedefleri
Amaclar Hedefler Gergeklesen

Egitim - Ogretim
Kalitesini Gelistirmek

4 Adet Ogretim Elemani Aiminin Gergeklestirilmesi

2025 Yili igerisinde toplam 4 adet Ogretim liyesi alimi
gerceklestirilmistir.

Her Program igin 1 Danisman gérevlendirilmesi

Mevcut 9 dn lisans programinda Danismanlik Hizmetlerini
yuriitmek tizere her 6n lisans programinda 2 olmak iizere
toplam 18 danisman gérevlendirilmistir.

*Universitemiz tarafindan diizenlenen spor miisabakalarina
katihmin saglanmasi

*Mezuniyet Téreni Diizenlenmesi

2025 Yilinda Universitemiz biinyesinde diizenlenen birimler
arasi Futbol(Ggrenciler) Turnuvasina katilim saglanmustir.

2025 Mayis ayinda Kongre Merkezinde Mezuniyet Téreni
Diizenlenmistir.

2024 Yl iginde Akreditasyon basvurusunda bulunulan 1 6n
lisans (Tibbi Laboratuvar Teknikleri) programi icin MEDEK
Kurumu tarafindan 2025 Subat ayinda 2 yilligina Akredite
edilmistir.

Fiziki Calisma
Alanlarinin
iyilestirilmesi

4 Adet Derslik Tahsis Edilmesi (100 6grenci kapasiteli)

Eczacilik Fakiltesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinden toplam 4
derslik tahsis edilmistir.

Teknolojik Donanim ve
Bilisim Hizmetlerini

Egitim-06&retim hizmetlerinde kullaniimak iizere; *10 Adet
Bilgisayar *5 Adet Klima

2025 Yilinda 4 Bilgisayar, 1 Tarayici 2 Projeksiyon Cihazi, 2
Projeksiyon perdesi bilisim malzemeleri alinmistir.

Gelistirmek
Ogrenci Memnuniyetini | Ogrenci Memnuniyetinin % 56.dan %58.e Ulasiimasi %57 olarak gergeklesmistir.
Artirmak
Birim Calisan Birim Calisan Memnuniyetinin %76.dan %78.e Ulagiimasi 2025 Yilinda yapilan memnuniyet anketinde memnuniyet
Memnuniyetini orani %79 olarak gergeklesmistir.
Artirmak
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2.2. Temel Politikalar ve Oncelikler

o Atatiirk ilke ve Devrimleri isiginda Cumbhuriyetimizin laik sosyal ve hukuk devleti
vasiflarina kosulsuz olarak sahip ¢ikar.

» Paydaslarin (Ogrenciler, Mezunlar, Personeller, Saghk Kurulusiar) egitimin ka-
litesini degerlendirmesini kabul eder.

»  Ogrencilerin, Akademik ve Idari personellerin, dis paydaslarin(saghk kuruluslary)
memnuniyetini snemser, uygulanan anket sonuclarinsa gore gerekli 6nlemleri alir.

» Personel degerlendirmesinde ; performans, liyakat ve bilgiyi esas alr.

» Cevresel sorunlara azami duyarhlik gosterir.

3. FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

3.1. Mali Bilgiler
3.1.1. Biit¢ce Uygulama Sonuglan

3.1.1.1. Biitge Giderleri
2025 Yili Odenek ve Gergeklesme (Ekonomik Siniflandirma) (TL)

| K.B.O. . Harcama/T

Aciklama K.B.O. (lelfzz:: Harcama /:I:oplam :e;'tgma/ op. Odenek
Od.(%) (%)

Personel Giderleri 29.317.000  7.478 29.309.522 100 0,02 99,98

Sos. Giv. Kurum. Devlet | 3287.000 32.020 3.254.980 100 0,98 99,02

Malve Hizmet Ami | 101.676  101.676 o 100 00 0

(Eéﬁl:imTransferIer " 0 0 0 . 0

Sermaye Giderleri 0 0 0 0

Sermaye Transferleri 0 0 , 0 0

TOPLAM 32.705.676 141174 32.564.502

3.1.1.3. Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar
3.1.1.4. Mali Denetim Sonuglan

2025 Yilinda Sayistay Baskanliginca yapilan Sayistay incelemelerine iliskin sonug
Yiiksekokulumuza génderilmemistir.
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3.2. PC:‘J' 1 id
3.2.1. rerlivet ve Proje Bilgile

3.2.1.1. Faaliyet biigiieri

3.2.1.1.1. Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyet Bilgileri

DUZENLENEN TOPLANTI SAYISI

FAALIYET TURU

ULUSAL

ULUSLARARASI

TOPLAM

Sempozyum ve Kongre

o

Konferans

Panel

Seminer

Soylesi

Konser

Sergi

Teknik Gezi

Kiltlirel Gezi

Egitim Semineri

Ol ||l |r|lOo|OC|O| R

Caligtay

=

Toplant

Acilis Programi

Anma Programi

Ozel Hafta ve Giinler

Mezuniyet Téreni

Kermes

Sportif Etkinlik

TOPLAM

(C e = T = T T (T i

O 0Ol o|lo|lo|jo|lo|lo|lo|lo|lo|lo|lo| o
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3.2.1.1.2. Yayinlarla ilgili Faaliyet Bilgileri

YAYIN TURU

SAYISI

Uluslararas1 hakemli SCI/SCI-Expanded yayin sayisi

28

Uluslararasi hakemli SCI’ye girmeyen diger endeksli yayin sayisi

31

Ulusal hakemli yayin sayist

00

Uluslararasi Bildiri

03

Ulusal Bildiri

02

Kitap Bolim{i

05

Proje sayisi (Tubitak)

01

TOPLAM

70
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4. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESi

4.1. Ustiinliikler

Saglik alaninda mesleki egitim faaliyetlerini siirdiiren Yiiksekokulumuzda aktif olarak 9 én lisans
programi mevcuttur. Mezuniyet sonrasi grencilerimizin tamamina yakini 6zel ve kamu kuruluslarinda
istihdam edilmektedirler

4.2. Zayifhiklar

Yiiksekokulumuzda fiziki alan oldukga yetersizdir. 9 programda laboratuvarlarla birlikte 22 derslik
olmasi gerekirken mevcut 11 derslikte egitim 6gretim siirdiiriilmektedir. Siniflarin azami kapasitesi 50
kisi olup, ayn1 anda ders goren 6grenci sayist 100 iizeridir. Fiziki kosullarin (derslik sayisi/kapasitesi)
yeterli hale gelmesi ve brans akademisyen eksikliginin giderilebilmesi halinde egitim — gretimin
kalitesi arzu edilen diizeye erisecektir.

5. ONERi VE TEDBIRLER

5.1. Oneri ve Tedbirler

Ylksekokulumuzun gelismesi, ulusal ve uluslar arasi alanda érnek teskil etmesi, prog-
ram sayisinin artiriimasi, hizmet birimlerimize teknolojik ve tibbi ara¢ gereclerin kazandirilmasi
igin kurum ihtiyaclarinin st yénetim tarafindan karsilanmasi, fiziki kosullarin iyilestiriimesi,
brans dersleri verebilecek akademisyen eksikliginin (Ogretim Uyesi, Ogretim elemani ) gide-
rilmesi, gerekmektedir.

HAZIRLAYAN

Adi Soyadi :Dr.0gretim Uyesi Mehmet Ali SEN
Unvani :Mudir Yardimcisi

Telefonu :7507

imza
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI [1]

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde stire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu gtlivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢c kontroller, i¢

denetgci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim.

ATATURK SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
02/01/2026

imza

DOG.DR.ABDULKADIR AYDIN
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