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Birim Adi : Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Girev Adi : YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sorumluluk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alani :
Birimi Akademik Isler Direktorliigii

Gorev Tanima :

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulda akademik ve idari tiim ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evrak ve eklerini ilgili birimlere
yonlendirmek, zamaninda gereginin yapilmasini saglamak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulunda olusan tiim evrak
kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasim saglamak.

» Dekan/Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari paraflamak.
» Akademik ve idari isleyisle ilgili giincel mevzuata hakim olmak.
» Is siireclerinin mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

» Akademik Genel Kurulu giindeminin hazirlanmasini ve ilgili kigilere
gerekli duyurularin yapilmasini, kurulda raportorliik gérevini yaparak
giindem maddeleri ile ilgili alinan kararlarin Rektorliik Makamina
iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokul =~ Kurul  giindeminin
hazirlanmasini ve iiyelere dagitilmasini saglamak. Raportorliikk yaparak
kararlarin Rektorliik Makamina ve diger ilgili birimlere iletilmesini ve
arsivlenmesi saglamak.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindeminin
hazirlanmasini ve iiyelere dagitilmasini saglamak. Raportorliik yaparak
kararlarin Rektorliik Makamina ve diger ilgili birimlere iletilmesini ve
arsivlenmesi saglamak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul Kurul Uyelerinden gorev
siireleri dolan veya ayrilanlarin yerine yeni liye se¢im siirecini yiiriitmek.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyelerinden
gorev siireleri dolan veya ayrilanlarin yerine yeni liye se¢im siirecini
yiiriitmek.

» Ana Bilim Dali Baskanliklar1 ve B6liim Bagkanliklarindan gorev siireleri
dolan veya ayrilanlarin yerine yeni atama siirecini yiiriitmek.

» Akademik Disiplin Sorugturmalarinin Rektorliik Makamina iletilmesi ve
arsivlenmesini saglamak.
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» Ogrenci Disiplin Sorusturma siirecini takip etmek, ilgili kisiye
sorusturma sonucunu teblig etmek ve sorusturma raporunun Rektorlikk
Makamina iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul web sayfasinda yer alan
bilgilerin giincel olmasini saglamak ve takibini yapmak.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul ile ilgili YOK Denetim
Raporunda istenen ilgili yila ait bilgileri hazirlayarak, denetim
komisyonuna sunmak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul ile ilgili Faaliyet Raporunda
istenen ilgili yila ait bilgileri hazirlayarak, Faaliyet Raporu
komisyonuna sunmak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin; derslik,
atolye, laboratuvar, calisma ofisleri, ortak kullanim alanlarinin
diizeninin saglanmasi ve fiziki alanlarda olusabilecek bakim-onarim ile
ilgili konulari, ilgili birimler ile goriiserek Egitim-Ogretim faaliyetleri
i¢in hazir hale getirmek.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulunda ihtiya¢ duyulan kadro
i¢in akademik personel alim siirecinin yiiriitiilmesini saglamak ve siav
sonuclarinin Rektorliik Makamina iletilmesini saglamak.

> Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

» Akademik Personelin yurti¢ci ve yurtdisi gorevlendirme taleplerini
almak, evraklart kontrol etmek ve gerekli islemleri yaparak ilgili
birimlere iletmek.

» Akademik Personele ait ders bildirim formlar1 ve iicrete esas ders
cizelgelerini her akademik y1l/dénem basinda diizenlenmek ve aylik ek
ders iicret ¢izelgelerini Rektorliik Makamina iletmek.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulunda gergeklestirilen etkinlik,
toplantt vb. gibi organizasyonlar ile ilgili gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

> Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu igin gerekli satin alma
taleplerinde bulunmak,

> Ders kayitlari, yatay ve dikey gegisler, intibak islemleri, maddi hata,
staj, cap, ders programlari, sinav programlari, miifredatlar, akademik
takvim, mazeret sinavlari, mezuniyet ek/tek ders sinavlari, mezuniyet
islemleri gibi egitim Ogretim siiregleri ile ilgili olarak gerekli tiim
stireclerin yiiriitiilmesini saglamak.
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» Egitim ve 6gretim ile ilgili konularda 6grencileri bilgilendirmek.

» Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulda ¢alisan idari personel
icerisinde koordinasyonu saglamak, yapilan isleri takip etmek.

» Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.




