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YONETICI SUNUSU

Yiiksekokulumuzun agilmasi ile birlikte kurumsal kimligi korumak ve yiiceltmek, bilimsel etik
ve kurallar, firsat esitligi, ifade 6zgiirliigii, kesfedici diisiince, siirekli gelisim, yasam boyu 0grenme,
iiretilen bilgi ve hizmette kalite, kaliteli calisma hayati, calisanlar-6grenciler ve diger paydaslarimizin
memnuniyeti, performansa dayali insan kaynaklari degerlendirmesi ve ¢evreye duyarlilik bizler i¢in
onemli degerler olacaktir.

Giimiishane Universitesi Kelkit Sema Dogan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu yaklagik 15
yillik geg¢mise sahip, iilkemizin en geng meslek yiiksekokullarindan biridir. Kisa bir ge¢mise sahip
olmasina ragmen, hizla gelisen ve gézde meslek yiiksekokul olma yolunda gerekeni yapmaya calisan bir
yiiksek 0gretim kurumu olma gururunu yasamaktadir. Egitim 6gretimin yaninda arastirma faaliyetlerini
de etkin sekilde gergeklestiren meslek yiiksekokulumuz, degisen diinya sartlarini kavrayan ve bu sartlara
ayak uydurma noktasinda geregini yapan bir kurum olma hiiviyetini tasimaktadir. Bu amaca da uygun
olarak, lilkemizin ve diinyanin diiniinii bilen, bugiiniinii iyi degerlendiren ve gelecegini géren vizyon
sahibi elemanlara sahip olan meslek yiiksekokulumuz, bu potansiyelini iyi degerlendirebilmek i¢in plan
ve projesini buna gore yapmaktadir. Gelismis iilkeler gelismisliklerini ¢ok ¢aligmalarinin yani sira uzun
vadeli planlar yapmalarina borgludur.

Kelkit Sema Dogan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu g¢evre sartlarmi iyi degerlendiren,
toplumla biitiinlesmesini saglamis ve Yiiksek Ogretimin yiiklemis oldugu misyonu en iyi sekilde
gerceklestirmeye cabalayan bir kurum olarak, tehditleri goren ve tedbirlerini alan, firsatlart 1yi
degerlendiren ve belirledigi vizyonu gerceklestirmek icin her tiirlii ¢gabayr gosteren bir yapiya sahiptir.
Hazirlanan bu plan, belirlenen hedefleri gergeklestirebilmek igin kaynak olusturma ve kaynaklari iyi

kullanma agisindan bizlere 11k tutacaktir.

Prof. Dr. Canan SANCAR OZKOK
Miidiir



I-GENEL BIiLGILER

A. MiSYON VE ViZYON
Misyon

Mesleki olgiitlere uygun olarak hazirlanmis egitim programlari ile ¢agin gereksinimlerine cevap
verebilen, insan haklarina saygili saglik teknikeri yetistirerek {ilkemiz saglik hizmetlerinin
gelistirilmesinde ve gerekli is giliciinlin yetistirilmesinde etkin rol almaktir.

Vizyon

Bilimsel gelismeleri yakindan takip eden, degisen kosullara uyum saglayabilen, mesleki
becerilerle donatilmis ve mesleki etige bagli, toplumsal sorunlara duyarli ve sorumluluk sahibi
teknikerler yetistirmeyi amag edinen, saglik hizmetleri alaninda lider ve giivenilir bir egitim ve 6gretim
kurumu olmaktir.

B.GOREV TANIMLARI, YETKi GOREV VE SORUMLULUKLAR

YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI
Gorevin Adr: Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii
Gorevin Kapsamu: Ilgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu

Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklar

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2. Yiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.

3. Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

4. MYO/YO/YO kurullarina baskanlik etmek, MYO/YO kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
MYO/YO birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

5. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde MYO/YO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

6. MYO/YO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO/YO
biitgesi ile ilgili dneriyi MYO/YO yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

7. MYO/YO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
yapmak,
Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

8. MYO/YO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik 6nlemlerini almak.



9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.
10. Egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yliriitiilmesi.
11. Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4.Imza yetkisine sahip olmak,

5.Harcama yetkisi kullanmak.

6.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7.Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8.Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

En Yakin Yoéneticisi

Rektor Yardimcisi

Altindaki Bagh Is Unvanlar1

Miidiir Yardimecilar, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, YO/MYO Sekreteri, Béliim Sekreterleri
YO/MYO Biirosu

Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun c¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk:

Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Giimiishane Universitesi Rektoriine karsi
sorumludur.



YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

Gorevin Adi: Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii Yardimcisi
Gorevin Kapsam: {lgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu

Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklan

1.MYO/YO Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

2.Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

3.MYO/YO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin MYO/YO Miidiirligii niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

6.Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

7.Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

8.MYO/YO Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Giimiigshane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

YO/MYO Midiirii
Altindaki Bagh Is Unvanlan

Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.



Sorumluluk:

Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek
Okulu Miidiiriine karsi sorumludur.

BOLUM BASKANI GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 : Tlgili Béliimiin Boliim Baskani
Gorevin Kapsamm : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1, Rektorliige Bagl Birimler.
Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri boliim igerisinde yapar.

Gorevi Ve Sorumluluklar
1. Boliim kurullarina baskanlik eder.
. Boliimiin ihtiyaglarini Yiiksekokul Makamina yazil1 olarak rapor eder.
. Yiiksekokul ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
. Béliime bagli Programlar arasinda esglidimii saglar.
. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
. Béliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
. Ek ders ve siav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirlige iletir.
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. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii calisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiritiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

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

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

14. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

17. On lisans egitim-Ogretim ve smav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.



19. B6liim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
20. Rektoriin, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
5. Bolimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
En Yakin Yoneticisi
Miidiir Yardimcisi
Altindaki Bagh Is Unvanlar
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk
Boliim baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiiltelerde Fakiilte Dekanina, Yiiksek Okullarda Yiiksek Okul Miidiiriine,
Meslek Yiiksek Okullarinda Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine, Rektorliige bagl birimlerde Rektore
kars1 sorumludur.
YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 . Yiitksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri

Gorevin Kapsamn : lgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.



Gorevi Ve Sorumluluklar

1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
2.Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.
3.Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dist tiim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde
iist makamlara gerekli bilgileri saglar,
4.Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.
5.Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul
Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve  Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.
6.Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitilmesini saglar.
7.Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
8.Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
9.Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
10.Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
11.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiikketim -demirbas malzeme
ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.
12.0grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.
13.Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.
14. Dikey gecis basvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru
formlarii ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye gonderilmesini saglar.
15.Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.
16.Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimce1 olur.
17.1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
18.1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
19.1dari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.
20.Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ytiriitiir,
21.Personelin 6zliikk dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglar.
22.Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
23.Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.
24.0grenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
25.Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama c¢aligmalarinda gérev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
26.Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak,

4.Harcama yetkisi kullanmak.

5.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



En Yakin Yoneticisi

YO/MYO Miidiir

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Boliim Sekreterleri ve YO/MYO Biirosu, Teknikerler, Teknisyenler

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk:
Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

OGRETIM UYESIi GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Ogretim Uyesi

Gorevin Kapsamn  : Rektorliik Orgiitii/Fakiilte /ilgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu

Gorevin Kisa Tanimu:

Giimiishane Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorevi Ve Sorumluklulari

1.

2.

3.

o

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Midiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina goére iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danismanlik gorevini ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke
idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel

donanimin1 gelistirme; ders dis1 Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma oOnder ve
Ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olur.

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Boliim Bagskani’nin verdigi gorevleri yapar.
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Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Boliim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

Altindaki Bagh Is Unvanlan
Arastirma gorevlileri

Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk:

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO ‘da B6liim Baskanlarina kars1 sorumludur.

OGRETIM GOREVLIiSIi GOREV TANIMI

Gorevin Adi : Ogretim Gorevlisi
Gorevin Kapsamn  : Rektorliik Orgiitii/Fakiilte /ilgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
Gorevin Kisa Tanimu:

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi Ve Sorumluluklar:

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu ve
bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya calismak.

2. Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekanmin /Yiiksek Okul/Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

4. Her yarty1ll sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
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6. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

7. Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimin
gelistirme; ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

8. Dekan/Yiiksekokul Miidiirii/Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri
yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimeisi, Anabilim Dali Bagkani

Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk:

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okullarda

Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

SEF GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 - Sef
Gorevin Kapsam : : Rektorliik Orgiitii/Fakiilte /Tlgili Yiiksek Okul/ Meslek Yiiksek Okulu
Gorevin Kisa Tanim
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksek Okullarin daki, gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi

kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.
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Gérevi ve Sorumluklulan

1. Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

3. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak
kisa siirede yazilmasini saglamak.

4. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit
edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

6. Bulundugu birimin personelinin 6zIlikk haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanliina yaziyla bildirilmesini saglamak.

7. Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

8. Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak.

9. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

10.Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini
saglamak.

11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

12. Birim calisanlarinin 0denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esglidiim igerisinde yiirtitiilmesini saglamak

13. Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

14. Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

1. Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

2. Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak

3. Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk

memurlarina verilmesini saglamak
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4. Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak

5. Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak

6. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun nlemleri almak

7. Birimindeki memurlarm  devam ve c¢alismalarini  izlemek, islerin zamaninda

sonuglandirilmasini saglamak.

En Yakin Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri
Altindaki Bagh Is Unvanlan

Bilgisayar isletmeni, memur, tekniker, teknisyen, yardimer hizmetler

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3.Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumluluk
Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yrd. ve MYO Miidiiriine kars1 sorumludur.

BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 : Boliim Sekreteri
Gorevin Kapsami  : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1
Gorevin Kisa Tanimu:
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.
Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini miidiirliige bildirmek i¢in {ist yazisin1 hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yari zamanli 0gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini
hazirlar.

3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

4. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.
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5. Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilar1 dosyalar.

7. Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
glinlinde Midiirliige iletilmesini saglar.

8. Toplant1 duyurularini yapar.

9. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

10. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazar.

11. Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

12. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini
Miidirlige bildirir.

13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglar.

15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

16. Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirilmesini yapar.

17. Boliime gelen postalart miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

18. Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere
teslim eder.

19. Boliimiin fotokopi islerini ylirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

20. Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari ¢cogaltmak,

21. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

22. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

23. Evraklarmn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

24. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi,
dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarmin hazirlanmasi,

25. Ara smnav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,
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26. Yariyil sonu smavi smav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmas1 ve Miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

27. Yiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

28. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ytiriitmek,

29. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemleri takibinin yapilmasi,

30. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen Ogrencilerin daha onceki O6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

31. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

32.0gretim elemanlarinin yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirilme iglemlerinin yapilmasi,

33. Yeni ders acilmasi iglemlerinin yapilmasi,

34.Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
35. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,
36. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,
37. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,
38.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
39.Bagli oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi
Bolum Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri
Altindaki Bagh is Unvanlan-
Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak.
Sorumluluk:

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire kars1 sorumludur.
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BILGISAYAR ISLETMENI GOREV TANIMI

Gorevin Ad1 : Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Kapsamn  : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklari
Gorevin Kisa Tanimi

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belitlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar ve Daire Baskanliklarinin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini

yiiriitiir.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

2. Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

3. Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin biitiinligiini ve dogrulugunu koruyacak
bigcimde diizeltici islem yapmak.

4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

5. Sistem yazilimi1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak gereken
islemleri yapmak.

6.Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirli
veriyi yiiklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun ic¢in gerekli tedbirleri
almak.

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticisi

Sef

Altindaki Bagh Is Unvanlan
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Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumluluk:
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi

sorumludur.
MEMUR GOREYV TANIMI
Gorevin Ad1 : Memur

Gorevin Kapsamm  : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1, Daire Bagkanliklar1

1. Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerinin
alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

2. Gorevi ve Sorumluluklar:

1.Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitmek.

2.Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

3.Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
5.Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Sorumluluk
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine, Istihdam edildigi

birimin Sube Miidiirii, Sef, Daire Bagkanina ve Genel Sekreter kars1 sorumludur.
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idari Yetki Gorev ve Sorumluluklar

01.01.2024-31.12.2024 tarihleri arasindaki idari yetkililer asagidaki gibidir.

Miidiir Prof. Dr. Canan SANCAR OZKOK

Miidiir Yardimcisi (Boliim Baskan) Dr. Ogr. Uyesi Birgiil TUNCAY

Miidiir Yardimcisi ( Boliim Baskani) Dr. Ogr. Uyesi Hatice DEMIRAG

Miidiir Yardimcisi (Boliim Baskani) Dog¢.Dr.Muammer KURNAZ
Miidiir Yardimeisi Ogr.Gor.Dr.Aynur CIN

Boliim Baskani Ogr.Gér.Ayse Riiveyde GUNAY
Yiiksekokul Sekreteri Biinyami AYVAZOGLU

Mali Yetki Gorev ve Sorumluluklar

01.01.2024-31.12.2024 tarihleri arasindaki idari yetkililer asagidaki gibidir.

Harcama Yetkilisi Gergskles?ll.'me Tasunir Kontrol Tasmir Kayit Yetkilisi
Gorevlisi Yetkilisi
Prof. Dr. Canan SANCAR Biinyami Biinyami Mustafa
OZKOK AYVAZOGLU AYVAZOGLU BUYUKKARAHAN

C.IDAREYE iLISKIN BILGILER

1- Fiziksel Yapu:

Meslek Yiiksekokulumuz Kelkit Ilgesi Ahmet Yesevi Mahallesi Aybiike Sokak No:6/D
adresinde egitim-6gretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuz 2024-2025 egitim-6gretim yilinda 572_6grenci ile faaliyetlerine devam
etmektedir. Yiiksekokulumuzun fiziki yapist ile ilgili bilgiler asagida belirtilmistir.

1.1- Egitim Alanlar1 Derslikler

Egitim | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | TOPLAM
Alam 0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 | 251-Uzeri SINIF
Simif 6 4 6 16
Toplam 6 4 6

1.2- Sosyal Alanlar

Meslek Yiiksekokulumuzda 6grencilerimizin ve personelinin sosyal dinlenme alani olarak Ogrenci ve
Personel Kantini bulunmaktadir.

1.3- Hizmet Alanlar

1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlar

Sayis1 Alam Kullanan Sayisi Alani

(Adet) (m2) (Kisi) (m2)
Calisma Odasi 15 485,39 m2 18 485,39 m2
Toplam 15 485,39 m2 18 485,39 m2
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1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar

Sayis1 Alani Kullanan Sayisi Alam

(Adet) (m2) (Kisi) (m2)
Calisma Odasi 5 172,50 m2 7 172,50 m2
Toplam 5 172,50 m2 7 172,50 m2

2-Orgiit Yapisi

Kelkit Sema Dogan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 4 Bolimden olugmaktadir.

Béliim Program Durumu
Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliimii | Anestezi Prog. Aktif
[k ve Acil Yardim Prog. Akt
Tibbi Dokiimantasyon ve Pasif

Sekreterlik Prog.

Tibbi Gorilintiiliime

Teknikleri (Radyoloji) Prog.

2024-2025 Egitim-Ogretim
Yilinda 6grenci alimi igin
gerekli ¢alismalar devam
etmektedir.

Terapi ve Rehabilitasyon Boliimii

Engelli Bakimi ve
Rehabilitasyon

Program agilmasi ve 6grenci
alimi i¢in gerekli caligmalar
devam etmektedir

gglcizlll;i?aklml ve Genglik Hizmetleri Cocuk Gelisimi Prog. Aktif
Saghk Bakim Hizmetleri Boliimii Yash Bakimi Prog. Pasif

Program agilmasi ve 68renci
* Podoloji alimi i¢in gerekli ¢aligmalar

devam etmektedir.

Discilik Hizmetleri Boliimii

Agiz ve Dis Saglig Prog.

Pasif
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Yiiksekokul Miidiirii

Yiksekokul Kurulu Mudir Yardimcisi

Yiiksekokul Yénetim Kurulu. Yuksekokul Sekreteri

—  Yaziisleri

Bolim
Sekreterligi

— Muhasebe Birimi

Kituphane
Hizmetleri

Tibbi Hizmetler ¥ Saglik Bakim Discilik
ve Teknikler Hizmetleri Hizmetleri
Bolumu Bolim{i Bolim{i

ilk ve Acil Yardim Anestezi P. Cocuk Gelisimi Yagh Bakimi P. Agiz ve Dis

P. (Aktif) (Aktif) (Aktif) (Pasif) Sagligi P. (Pasif)

Tibbi
Gorilntileme
Teknikleri (Pasif)
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Bilgisayarlar

Masaiistii Bilgisayar Sayisi: 25 Adet
Tasinabilir Bilgisayar Sayisi: 6 Adet

3.2- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Arastirma Amach
(Adet) Amach (Adet)
(Adet)

Projeksiyon - 22

Yazicilar 8

Fotokopi makinesi 1 1

Sabit Telefon 1 -

Telsiz Telefon 18 -

Projeksiyon Perdesi - 3

Kamera 23 -

Optik Okuyucu - 1

Fotograf Makinesi 1 -

Ses Sistemi 1 -

4- Insan Kaynaklar
4.1- Akademik Personel

Akademik Personel
Kadrolarin
Kadrolarin Doluluk Istihdam
Oranina Gére Durumu Sekline Gore
Durumu
Dolu Kadro Toplam Kadro | Tam Zamanl
Ogretim Gorevlisi 10 10 10
Doktor Ogretim Uyesi 2 2 2
Dog¢.Dr. 1 1 1
TOPLAM 13 13 13

* Giimiishane Universitesi Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu dgretim iiyelerinden Prof. Dr.
Canan SANCAR OZKOK 2547 sayilh Kanunun 20/b maddesi uyarinca Meslek Yiiksekokulumuza
Mudiir olarak atanmustir.
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4.2- Sozlesmeli Akademik Personel

*Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde sozlesmeli personel bulunmamaktadir.

4.3- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilimi
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi - 1 6 7 1 1
Yiizde - % 6,25 %3750 | %4375 6,25 % 6,25
4.4- idari Personel
idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)
Dolu Toplam
Genel Idari Hizmetler 3 3
Teknik Hizmetler 0 0
Yardimct Hizmetler 1 1
Toplam 4 4
4.5- idari Personelin Egitim Durumu
Idari Personelin Egitim Durumu
[kogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 1 - - 3 -
Yiizde %25 - - %75 -
4.6- Idari Personelin Hizmet Siireleri
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Y1d | 3-6Y1d | 6-10Y1 |10-15Y1l | 15-20 Y1l | 20— Uzeri
Kisi Sayis1 - - 2 1 - 1
Yiizde - - %50 %25 - %25
4.7- idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim
Idari Personelin Yas itibariyle Dagihm
21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi - - - 2 - 2
Yiizde - - - %50 - % 50
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4.8- Siirekli Isciler:

Kelkit Sema Dogan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde 3 adet siirekli isci
(temizlik gorevlisi) gérev yapmaktadir.

5- Sunulan Hizmetleri
5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilar

Ogrenci Sayilar
Birimin Ad1 wl ae .
KSHMYO I. Ogretim II. Ogretim Toplam T%ET:rln
E K | Top.| E K | Top. | Erkek | Kiz P

1k ve Acil 40| 105 | 145 | 25| 46 | 71 | 65 | 151 | 216

Yardim

Anestezi 33 | 97 | 130 | - - - 33 97 130

Gocuk 15 | 133 (148 | 7 | 71 | 78 | 22 | 204 226

Gelisimi

Toplam 88 | 335 | 423 | 32 | 117 | 149 | 120 452 572

5.1.2- 2022 Ogrenci Kontenjanlari
Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram
Kelkit Sema Dogan Saglik YKS S;Eiu Yerlesme | Kesin Kayit Kayit
Hizmetleri MYO Kontenjani Orani Yaptiran Yaptirmayan
Yerlesen

Ik ve Acil Yardim (N.O) 69 67 % 97,1 65 2
Anestezi (N.O) 59 59 % 100 58 1
Cocuk Gelisimi (N.O) 69 69 % 100 60 9
Toplam 197 195 % 99,68 183 12

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

6.1 Yonetim ve Gorevleri

1. i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda

caligmalar yapmak,

2. Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
3. On mali kontrol gérevini yiiriitmek,
4. Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkinligi artirici tedbirler onermek.
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6.2 i¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plam1 Cahsma EKibi.

01.01.2024-31.12.2024 tarihleri arasindaki i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plan1 Calisma

Ekibi asagidaki gibidir.

S|<]l;)a Gorevi Adi-Soyadi
1 | Bagkan (Yiiksekokul Miidiirii) Prof. Dr. Canan SANCAR OZKOK
2 | Uye (Miidiir Yardimcisi) Dr. Ogr. Uyesi Birgiil TUNCAY
3 | Uye (Boliim Bagkani) Dr. Ogr. Uyesi Hatice DEMIRAG
4 | Uye (Miidiir Yardimcis1),Boliim Baskani Dr. Ogr. Uyesi Muammer KURNAZ
5 | Uye (Miidiir Yardimcisi) Ogr.Gor.Dr.Aynur CIN
5 | Uye (Boliim Baskani) Ogr.Gor.Ayse Riiveyde GUNAY
6 | Uye Ogr. Gor. Hatun ERKURAN
7 | Uye Ogr. Gor. Hikmet Firat ORNEK
8 | Uye Ogr. Gor. Zafer CANER
8 | Uye Biinyami AYVAZOGLU
9 | Uye Mustafa BUYUKKARAHAN
I1- AMAC ve HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

Kelkit Sema Dogan Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun Amag¢ ve Hedefleri asagida

sunulmustur;

1. Egitim-6gretimde kaliteyi ylikseltmek,

2. Teknolojik altyap1 ve donanimin1 gelistirmek,

3. Bilimsel aragtirma ve yaymlarin sayisin1 ve niteligini artirmak,

4. Universite iginde ve disindaki akademik birimler arasinda iletisim ve etkilesimin artirilmasi i¢in
toplanti, bilgilendirme, duyuru (web ortami1) vb. diizenlemelere siireklilik kazandirilmasi,

5. Bolgenin ve iilkenin ihtiya¢ duydugu yetismis ara eleman ihtiyacimi karsilamada siirekliligi
saglamak,

6. Yiksekokulumuzun kurumsallagsmasini gerceklestirmek ve kurumsal gelisimine katkida
bulunabilecek etkinlik ve diizenlemeler yapmak,

7. Paydaslarimizla iliskileri giiclendirmek.

B. TEMEL POLITiKALAR VE ONCELIKLER

Esas alinacak politika belgeleri kamu idaresinin faaliyet alan1 ve i¢inde bulundugu sektore gore

degismektedir. Ancak 6rnek olmasi agisindan agagidaki politika belgeleri sayilabilir.

—YVYiksekogretim Kurulu Bagkanligi Tarafindan Hazirlanan “Tirkiye’nin Yiksekogretim

Stratejisi”

—XKalkinma Planlar1 ve Y1l Programa,

—Orta Vadeli Program,

—Orta Vadeli Mali Plan,

—Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eki Eylem Plani,
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Ogrencilerimizin, kendilerini ve mesleklerini gergekgi bir anlayisla kavrayan, hem kendilerinin
hem de mesleklerinin gelisimine katkida bulunacak faaliyetleri gergeklestiren bireyler olmasini
saglamak.

Egitimin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin say1 ve nitelik agisindan yeterli
diizeyde olmasini saglamak.

Egitim-0gretim faaliyetlerinde, 6grencinin katilimini arttirmak amaciyla etkilesimli 6gretim
yvontemlerini gelistirerek “Ogreten merkezli” klasik yontemleri terk ederek, “6grenen merkezli” etkin
yontemleri gelistirerek uygulamaya sokmak ve siireklilik kazandirmak.

Kendine giivenen, problem c¢ozebilen, etkin iletisim kurabilen, liderlik o6zellikleri gelismis
bireyler yetistirmek.

Ogrencilerimizle mezuniyet sonrasinda da isbirligini siirdiirme c¢alismalarimiza islerlik
kazandirarak, kurumsal aidiyeti ve toplumsal yararlilig1 siirekli hale getirmek.

Ogretim elemanlariin akademik gelismelerini arttiracak calismalar1 gergeklestirmek.

Ogretim elemanlarimiza ve Ogrencilere Giimiishane Universitesi Akademik Etik Ilkeleri
cergevesinde bilgilendirme ¢alismalar1 yaparak, kurumsal ve toplumsal yararlilig1 artirmak.

Ogretim elemanlarini, arastirma faaliyetlerini gelistirmek igin desteklemek.

Ogretim elemanlarini ve dgrencileri bilimsel faaliyetlere katilmalari igin desteklemek.

Cagdas bilimsel diisiince ve yontemlerden yararlanip, “ortak akil kullanimini” 6ne ¢ikararak,
adil, katilimc1 bir yonetim anlayisini stirdiirmek

Topluma hizmet sunumunu saglayacak aktiviteleri gergeklestirmek

Universitemizin diger birimleri ile isbirligini siirdiirmek.

C. DIGER HUSUSLARIII- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE
DEGERLENDIRMELER

A- MALI BiLGILER

Biitgemize tahsis edilen hazine yardimindan baska Meslek Yiiksekokulumuzda ikinci 6gretim
yapildigindan, ikinci 6gretim katki pay: ile birlikte mali kaynagimiz asagidaki gibidir. Odenegimiz
Egitim-Ogretim ve idari hizmetler i¢in kullanilmaktadir. 2024 Mali Y1l iginde gider gergeklesmelerine
ait veriler agsagida belirtilmistir.

1- BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

2024 YILI HAZINE YARDIMI

HAZINE
YARDIMI

. o .. Kesin Gergeklesme Durumu
Biitge Odenegi Harcama(a) Kalan % (a*100)/b

01-Personel | 1313385100 | 1313301732 | 83368 %99,99
Giderleri

02- Sos. Giiv.
Kur. D. Prim. 1.085.501,00 1.083.885,94 1.615,06 2099,85
Giderleri

03- Mal ve
Hizmet Allm 779.894,00 764.699,03 15.194,97 %098,05

Giderleri
14.999.246,00 ‘ 14.981.602,29 17.643,71 2099,88
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2024 YILI II. OGRETIM BUTCESI

HAZINE i Kesin .
YARDIMI 2 - m Gerg¢eklesme Durumu% (a*100)/b
01-

Personel 186.000,00 § 153.245,97 32.754,03 982,39
Giderleri

03- Mal ve

Hizmet

Alim

Giderleri

Toplam 186.000,00 153 245,97 32 754,03 %82 39

3- MALI DENETIM SONUCLARI

(Birim i¢ ve dig mali denetim raporlarinda yapilan tespit ve degerlendirmeler ile bunlara karsi
alinan veya alinacak onlemler ve yapilacak islemlere bu baslik altinda yer verilir.)

4- DIGER HUSUSLAR

(Bu baglik altinda, yukaridaki basliklarda yer almayan ancak birimin mali durumu hakkinda
gerekli goriilen diger konulara yer verilir.)

B- PERFORMANS BIiLGIiLERIi

1-FAALIYET VE PROJE BILGILERI

1.1. Faaliyet Bilgileri

1 Bahar Dénemi Kurum Uygulama Ogrenci 31.01.2024
Rotasyonlari(Ilk ve Acil Yardim-Anestezi)
Cocuk Gelisimi Okul Oncesi Kurum 02.02.2024
2 Uygulamalari- Ozel Egitim Uygulamalar1 (Okul
Rotasyonlari)
3 Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG)Temel Egitimi 12.02.2024
4 2024 yil1 Ulusal Staj Programi 12.02.2024
5 Canakkale Ruhu Fotograf Yarigmasi 20.02.2024
6 Y1l Sonu Etkinlik Programi 15.05.2024
7 Cocuk Gelisimciler Giinii Etkinligi 20.05.2024
8 Giiz Donemi Kurum uygulama 6grenci rotasyon 20.09.2024
egitimi yapildi.
9 2024-2025 Akademik Y1l Oryantasyon Programi 30.09.2024
diizenlendi.

27



10 Akademik Yili Oryantasyon Programi Diizenlendi 02.10.2024

Tiirk Kizilay Giimiishane Universitesi Kok Hiicre 04.10.2024
11 - ) e

Bilgilendirme egitimi verildi.
12 Diinya Lonfoma ve Prostat kanseri farkindalik 04.10.2024

egitimi verildi.

Hastane Uygulamalari Rotasyonlari(ilk ve Acil 07.10.2024
13 - .

Yardim) Diizenlendi.
14 | Gocuk Gelisimi (Okul Oncesi-Ozel 09.10.2024

Egitim)Uygulama Rotasyonlar1 Diizenlendi.
15 Genglik ve Glivenli Gelecek Bilgilendirme 11.10.2024

egitimi verildi.

Meslek Yiiksekokulumuzdaki Yemekhane 27.12.2024
16 Boliimii Ogrencilerin Calisacag Etiit Salonu

olarak dizayn edilip, Ogrencilerin hizmetine

sunulmustur.

1.2. Yaymnlarla ilgili Faaliyet Bilgileri
Indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yaynlar
YAYIN TURU SAYISI

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI Endekslerinde Makale Sayis1 3
Ulusal Diizeyde Yayinlanan Makale Sayisi/Say1 6
Uluslararasi Diizeyde Yayinlanan Makale Sayis1/Say1 3
Ulusal Kongre ve Sempozyumlara Sunulan Bildiri Sayisi/Say1 9
Uluslararasi kongre ve Sempozyumlara Sunulan Bildiri Sayisi/Say1 11
TUBITAK ve Diger Kamu Kuruluslar1 Tarafindan Desteklenen Proje )
Biitcesi (BAP Harig)/Say1
Kurum Dig1 Faaliyetlere Katilim Sayisi (Sempozyum Kongre, Sergi 1
vb.)
Ulusal/Uluslararasi kitap boliimii, ¢eviri, editorliik vb. 9
TOPLAM SAYISI 42

1.3. Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlasmalar

UNIVERSITE ADI ANLASMANIN ICERIGI
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1.4. Proje Bilgileri

*2024 yilina ait herhangi bir adet BAP proje ¢alismasi bulunmaktadir

2- PERFORMANS SONUCLARI TABLOSU

“Performans bilgileri

GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarini hazirladiklar1 yila kadar,
faaliyet raporlarinin performans bilgileri bolimiinde sadece faaliyet ve projelere iliskin bilgilere yer
verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.

3-PERFORMANS SONUCLARININ DEGERLENDIRILMESI

GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarmni hazirladiklar: yila kadar,
faaliyet raporlarinin performans bilgileri bolimiinde sadece faaliyet ve projelere iligkin bilgilere yer
verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.

4-PERFORMANS BIiLGI SiISTEMININ DEGERLENDIRILMESI

GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarmi hazirladiklar1 yila kadar,
faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere iligkin bilgilere yer
verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.

5-DIGER HUSUSLAR

GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarini hazirladiklar: yila kadar,
faaliyet raporlariin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere iligkin bilgilere yer
verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.

IV- KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

* Arastirma altyap1 eksikliklerinin tamamlanmasi konusunda isteklilik ve kararliligin bulunmasz,
* Bilimsel aragtirmalarin ve yayinlarin artirilmasi yoniinde kararlhiligin olmasi,

* Geng ve dinamik 6gretim elemani kadrosunun mevcut olmast,

* Yonetimin seffafligi ve katilimcilig1 desteklemesi,

« Ust yonetimin kalite yonetimi konusundaki kararlilig,

« Ogretim elemanlarinin tamaminin bilgisayara ve hizli internet olanaklarina sahip olmalari,

* Cevre ile iyi iliskiler kurulmus olmasi

* Paylasima acik bilimsel veri tabani

» Akademik kariyerde yonlendirici ve motive edici yonetim anlayist
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B- Zayifliklar:

Alaninda uzman akademik ve nitelikli idari personel sayisinin azligi,

Hizmet alimlar ve cari 6demeler biitgelerinin yetersizligi,

Akademik ve idari personelin ekonomik ve sosyal olanaklarinin yetersiz olmasi,
Ilgenin sosyal ve kiiltiirel faaliyetler agisindan yetersiz olmasi

V- ONERIi VE TEDBIRLER

e Mevcut 6gretim elemani kadrosunu nitelik ve nicelik yoniiyle artirarak ve bilgi diizeyini ylikseltmek
ve gerekli tedbirleri almak.

e Ogretim elemanlarmin ve dgrencilerin, bilgi ve gelisimlerini siirdiirecek (kurs, kongre, seminer vb.)
faaliyetlere katilimlarini tesvik etmek.

e Opgrencilerin sosyal sorumlugunu, dayanisma ve yardimlasma &zelliklerini, toplumsal
duyarliliklarin1 gelistirmek icin toplanti, sdylesi ve etkinliklere katilimlarini saglamak.

e Ogretim elemanlarmin arastirma faaliyetlerini gelistirmeleri igin firsatlar yaratmak.

e Mevcut olanaklari en iyi sekilde degerlendirerek, savurganligi 6nlemeye katkida bulunmak.

IC KONTROL GUVENCE BEYANI
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.
Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare biit¢cesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, goérev ve yetki alanim cergevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli

giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetci
raporlar1 ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim (31.12.2024)

Prof. Dr. Canan SANCAR OZKOK
Midur

HARCAMA YETKILIiSININ
GOREVE GOREVDEN
NO | ADI-SOYADI UNVANI | ASIL/VEKIL | BASLAMA | AYRILMA
TARIHI TARIHI
1 Prof. Dr. Canan SANCAR | Midiir Asil 29.09.2017
OZKOK
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