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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU BOLUM SEKRETERI
GOREV TANIMI

Gorevin Kapsami: Saglik Hizmetleri MY O biinyesindeki faaliyetler

Sorumluluk:

1. 1lgili yariyilda ders veren her bir 6gretim elemanmin ders igerik formlarmi gerektiginde

yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak.

3.0grenciler ile ilgili yazilar1 Yiiksekokul Miidiiriiniin onayindan sonra dosyasina konulmak

iizere derlemek arsivlemek.

4. Yanyil i¢i ve yariyll sonu smav programinin hazirlanmasinda smav koordinatori ile

gereken iletisimi saglamak, istenen diizenlemeleri yapmak. ( Ders Listesi)

5. Bolim staj komisyonun yazismalarini yapmak, boliimlerin istegi dogrultusunda dis

paydaslarla iletisimi saglamak.

6. Staj-donem uygulamasi-mesleki uygulama donemlerinden en fazla 1 ay once ilgili 6gretim
elemanlarina 6nceden duyuru yapmak, evraklari toplamak, tablolar halinde listelemek ve
zamaninda sigorta takibini yapmak, arsivlemek. Ogrenci staj listelerinin ve belgelerinin en az

10 giin dnceden personel daire bagkanligina iletilmesi.

7. Derslerin etkin bir bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.
Ogretim elemanlarmin ihtiyaci olabilecek ders araglarini (kirtasiye malzemeleri, tepegdz, data

show vb.) temin etmek.
8. Ogrencilerin saglik merkezine sevkleri ve gelen raporlarla ilgili islemleri yapmak.

9. Ders saati iicretli 6gretim elemanlarinin gerekli evraklarini toplamak, iist yazigmalarini

yapmak.
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10. Ders saati iicretli 6gretim elemanlarinin ders, sinav tarihlerini bildirmek haberlesmeyi

saglamak.

11. Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Miidiir Yardimcilari ile Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger

isleri yapmak.

12. Ogrenci islerinin gérev ve yetki tanimlarinin disinda kalan kendi sorumluluguna verilen

Ogrenci isleri ile ilgili tim gorevleri yerine getirmek.
13. Dénem baslamadan 6nce Amfi ve derslik kontrollerinin yapilmasini saglamak.

14. Miidiir ve Miidiir yardimcilari ile tam ve ders saati {icretli 68retim elemanlar1 arasinda

iletisimi saglamak.

15. Bolim o6gretim elemanlarinin ders ve bdliimle ilgili yazilarimi yazmak, sinif listelerini

talep halinde temin etmek.

16. Yarim giin veya saatlik izin alindiginda Yiiksekokul Sekreterine bildirerek mazeret izin

formunu teslim etmek.

17. Herhangi bir rahatsizliginda tam giin gelemeyecegi durumlarda Yiiksekokul sekreterligine

istirahat raporu beyan etmek.

18. Boliim personelinin yillik izne ayrilmadan en az bir hafta 6ncesinden izin formunu
doldurmalarint ve izin kullanimina iliskin olarak varsa Personel Daire Bagkanliginin

ongordiigii diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak, kopyasini alip dosyalamak.

19. Bolim personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvarlarin demirbasg

kayitlarinin yapilmasinda gereken destegi saglamak.

20. Rektorliikten gelen yazilarin Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar1 tarafindan

gereginin yapilmasini izlemek ve cevap gereken yazilarin giiniinde iletilmesini saglamak.
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21. Rektorliikge bildirilen/istenen tiim is, islem ve bilgilendirmelerin ilgililere duyurularak

zamaninda yapilmasini saglamak (EBYS yaz takibi).

22. Bolime gelen duyurulardan Yiiksekokul Midiiriinlin uygun gordiiklerini derslikler

civarindaki panolara asmak ve birer suretlerini dosyalamak.

23. Boliimde kullanilan amfi-derslik ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimini yaptirmak igin;
bolim Ogretim elemanlarinin ofisleri, boliim laboratuvarlar1 ve derslikleri veya buralarda
bulunan malzemelerde (projeksiyon perde vs) meydana gelen arizalarin giderilmesi i¢in

gerekli yazigsmalari saglamak.
24. Dersliklerin kumandalar1 ve anahtarlarini temin ve muhafaza etmek.

26. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Standart Dosya

Planina gore evraklari/dosyalari eksiksiz olarak boliimde veya arsivde tutmak.
Giinliik isler:

1. Sabah en ge¢ 8.45'de mutlaka ofisinde bulunmak, zorunlu durumlar disinda diger

zamanlarda da ofisi bos birakmamak,

2. Derslerin baslamasinda bir gecikme olmast halinde Yiiksekokul Miidiirii ve Ogretim

elemant ile iletisim kurmak ve dgrencileri bilgilendirmek,

3. Ogle aralarmnda 12:00-13:00/13:00-14:00 saatleri arasinda diger boliim sekreteri ile

dontistimlii olacak sekilde 6gle yemegine gitmek,
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Dikkat Edilecek Hususlar :

1. Ozellikle sabah 08.45-09.00 arasi ve amirinin ofisinde olmadig1 durumlarda ofisinden

ayrilmaz; boliim telefonunu mesgul etmez.

2. lzinli oldugu siirece yerine bakacak personelin is takibini sorunsuz yapabilmesi i¢in

gereken hazirliklar yapar.

3. Ogrenci veya ogrenci velilerinin sorularina taraf olmaz, bu tiir talepleri ydnetime

aktarir.

4. Ogrenciler, dgretim elemanlart veya 6grenci velileriyle higbir sekilde tartismaya

girmez.
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