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AYSE BERIVAN BAKAN

Dog. Dr.

1. Yiksekokul kurullarina baskanlik eder,
YUksekokul kurullarinin kararlarini uygular ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli galismayi
saglar.

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor verir

3. Yuksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir.
YUksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yiksekokul
Yonetim kurulunun da gorusind aldiktan sonra
Rektorlige sunar.

4. Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki
personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim
gOrevini yapar.

5. Universitenin stratejik plani, misyonu ve
vizyonu ile uyumlu olarak yiksekokulun misyon
\ve vizyonunu belirler; bunu, yiksekokulun tiim
calisanlari ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlari motive eder.

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ydratar.

7. 5018 Sayili Kanun geregince Birimin “Harcama
Yetkilisi” gorevini ylritar, gelir ve gider
“Gergeklestirme Gorevlilerini” belirler.

8. Yiiksekokulda egitim-6gretim ve bilimsel
arastirmalarin verimli etkili ve dizenli bir bigcimde
gerceklesmesi icin birimleri koordine eder.

9. Yiiksekokulun idari ve akademik personeli icin
ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
ylksekokulun strekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi icin ¢alisir.

10. Kalite glivence ve akreditasyon calismalarina
oncllik eder. Diizenli bir sekilde yuritilmesi icin
sistem olusturur.

11. Yuksekokulda gerekli glivenlik tedbirlerinin
alinmasini koordine eder.

12. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ve bu kanunlar
uyarinca cikarilan yonetmeliklerle kendisine
verilen diger gorevleri yapar.

13. ilgili Gst amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

Midur Yardimcisi




CEYLAN AKSOY

Ogr. Gor.

1. Birimin sevk ve idaresinde miidiire yardimci
olur. Miidiiriin gorevi basinda olmadigl
zamanlarda mudiire vekalet eder.

2. Yiiksekokul Miidiirliniin verdigi gorevleri
yapmak.

3. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders
programlarini yapmak.

4. Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama
alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde
belirtilen diger gorevleri yapmak.

6. Goreviyle ilgili evrak, esya, aracg ve gerecleri
korumak ve saklamak.

7. Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin
alinmasini saglamak.

8. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada
Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci
olmak.

10. Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli
calismalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin
uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili
olarak bilgilendirme calismalan yiiriitmek ve
cikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak.

11. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi
icin gerekli calismalar1 yapmak

12. Yiiksekokul politika ve stratejilerinin
belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari
yapilmasini saglama

13. Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her
tiirli diizenleme galismalarini yapmak.

14. Prosedyiirlerinin uygulama alanlarinda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

ilgili Ogretim
Elemani




BOLUM BASKANI

AD SOYAD

KADRO
UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Tayfun KARATAS
(Tibbi Hizmetler ve Teknikler)

Prof. Dr.

1. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
v.b. kurullarin gtindemlerini olugturmak,
kurullara raportorliik yapmak,

2. Yuksekokul icinde ve disinda es glidiim i¢in
gerekli yatay iliskileri saglamak,

3. Miidiirtin verdigi yetkiler dogrultusunda
Yiiksekokul idari personeli arasinda es glidim1
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi igin
sevkler, izinler v.b. hususlari, ilgili bolim
baskanliklart ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,
4. EBYS lizerinden gelen yazilar tasnif ederek
ilgili birimlere gondermek, miidiire bilgi vermek,
5. Temizlik hizmetlerini yiirtitiilmesini saglar ve

Fatma Eren
AKGUN
(Saglik Bakim
Hizmetleri)

Dr. Ogr. Uyesi

gerekli kontrolleri yapar.

6. Derslerin etkin ve verimli bicimde yiriitilmesi
icin bina ve tesisler ile makine ve techizatin
bakim ve onarimi icin gerekli galismalarda
bulunmak,

7. Yiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarini
yapmak ve biitcenin en iyi sekilde kullaniimasini
saglamak.

8.Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve
malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
ve ayniyat saymani ile esgiidiimli calismak,

9. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak bolumlere,
miidiire ve miidiir yardimcilarina yardimci
olmak,

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

11. Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile
sinavlarin (OSYM, MUSEM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar

yapar.

Gllsum AKIS
(Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri
Bolum)

Ogr. Gor.

12. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe
eder ]

13. Yiiksekokul Idari Teskilatinda
Gorevlendirilecek Personel Hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine Oneride Bulunur. .

14. Ogrenci Isleri, Personel Isleri, Yaz1 Isleri,
Muhasebe, Boltim Sekreterligi, Depo Isleri gibi
[dari Birimlerin diizenli galismasini; btitiin
tilketim -demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullaniimasina kadar gegen isleyisi
yonetir.

15. Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina
giren konularin saglikl, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
yuriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek,

16. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

ibrahim Halil AKCAY
(Terapi ve Rehabilitasyon Boliimii)

Ogr. Gor.

ilgili Ogretim
Elemani

ilgili Ogretim
Elemani

ilgili Ogretim
Elemani

ilgili Ogretim
Elemani




YUKSEKOKUL SEKRETERI

AD SOYAD

KADRO
UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Ersin ERASLAN

1. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu v.b. kurullarin giindemlerini
olusturmak, kurullara raportérliik yapmak,

2. Yiiksekokul icinde ve disinda es glidiim i¢in
gerekli yatay iliskileri saglamak,

3. Miidiiriin verdigi yetkiler dogrultusunda
Yiksekokul idari personeli arasinda es
giidiimii saglamak ve islerin diizenli
yiritilebilmesi icin

sevkler, izinler v.b. hususlar, ilgili b6lim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde
yiriitmek,

4. EBYS lizerinden gelen yazilari tasnif ederek
ilgili birimlere gondermek, Miidiire bilgi
vermek,

5. Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini saglar
ve gerekli kontrolleri yapar.

6. Derslerin etkin ve verimli bigcimde
yiriitiilmesi i¢in bina ve tesisler ile makine ve
techizatin bakim ve onarimi i¢in gerekli
calismalarda

bulunmak,

7. Yiiksekokulunun mali y1l biitge
hazirliklarini yapmak ve biitcenin en iyi
sekilde kullanilmasini saglamak.
8.Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirli mal
\ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
vetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii
calismak,

9. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak boliimlere,
Miidiire ve Miidiir yardimcilarina yardimci
olmak,

10. Emrindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme

vetkisine sahip olmak.

11. Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri
ile stnavlarin (OSYM, MUSEM, AOF vb.)
giivenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli
hazirliklari yapar.

12. Midiiriin imzasina sunulacak yazilar
parafe eder

13. Yiiksekokul idari Teskilatinda
Gorevlendirilecek Personel Hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine Oneride Bulunur.

14. Ogrenci isleri, Personel Isleri, Yazi isleri,
Muhasebe, Boliim Sekreterligi, Depo isleri gibi
[dari Birimlerin diizenli calismasini; biitiin
tiilketim -demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
[yOnetir.

15. Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina

Sectigi idari Personel




giren konularin saglikly, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
yuritilmesini

planlamak, koordine etmek ve denetlemek,
16. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.




Esin TOPRAK

Biinyamin GOKCE

1. Kendi alaninda Yiiksekokul biinyesinde
Lisans dersleri verir,

2. Ders programlarini planlar ve eksiksiz
[yurutur,

3. Her yariyil basinda verecegi derslerin
izlencelerini paylasarak haftalik uygulama
programlarini ve yararlanilacak kaynaklari
ilan eder,

4. Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve
uygulama bigimlerinde yapilacak
degisiklikleri B6liim Baskanligina 6neri
olarak sunar,

5. Yariyil sonlarinda verdigi derslerle ilgili
ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim
Baskanligina siiresi icinde sunar, derslere ait
voklama ¢izelgesini, sinav

evraklarinin (Soru kagitlari, cevap kagitlarn,
puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav
sonug raporu, sinav yoklama tutanagi) Bolim
arsivine iletilmesini saglar,

6. Ders disinda da Universitenin gelisimine
katkida bulunan etkinlikleri yoneticilerinin
izni ile diizenler veya diizenlenmesine katki
saglar

7. Yiiksekokulda uygulamali calismalar
yuritir ve is birlikleri gelistirir,

8. Ogrencilere gerektiginde rehberlik ve
danigsmanlik yapar ve 6grencilerin
oryantasyon ¢alismalarinin yiiritiilmesine
katki saglar

9. Yenilikleri takip eder ve edindigi bilgi ve
tecriibeleri 6grencilerine aktarir,

10. Universite-Kent-Kamu ve Ozel Sektér is
birligini saglayacak projeler iiretir, bu
dogrultuda kenti ve bolgeyi gelistirecek
projelerde yer alir,

11. i¢ kontrol Standartlar1 Eylem Planinin
uygulama alaninda belirtilen kendi
sorumlulugunda olan faaliyetleri yerine
getirir,

12. Universite ve Yiiksekokulunun
diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel
gibi bilimsel etkinliklere katilim gdsterir,

13. ihtiya¢ duyuldugunda sinavlarda
gozetmenlik yapar,

14. Mudiirlik ve Boliim Baskanligi ile is birligi
\ve uyum icinde ¢alisir,

15. Midiir ve Boliim Baskaninin gérev alam
ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir,
16. Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak
Yiksekokulunun ve bulundugu béliimiin
amac ve hedeflerine ulasmasina katkida
bulunur,

17. Yiikksekogretim Kanunu ve
IYonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
lyerine getirir,

18. Projeler de dahil olmak iizere, kendi
sorumlulugunda olan biitiin btiro makineleri
\ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri

alir ve birimindeki mevcut arac, gerec ve her
tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanir

figili Personel

Ogrenci isleri




1.Yiiksekokul o6grencilerinin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerini yapar

2. Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve
0grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay
yapar,

3. Universitenin Yonetmelik, Yonerge ve
Esaslari ile vb. mevzuat hiikiimlerine uygun
hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglar

4. Cgrencilerin, not durum belgesini, kayit
dondurma, kayit yenileme, kayit silme,
askerlik  tecil islemlerini, burs basarn
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar: hazirlar,

5. Cgrenim ve katki kredi takiplerini,
Basbakanlik ve diger burslar takip eder,
duyurur ve gereken islemleri yapar

6.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
Ogrencilerin listesini ilgili komisyona ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunar, alinan
kararlari boliimlere ve Rektorliige gondermek
lizere yazismalari hazirlar ve 6grencilere
duyurur

7. Sinif danigsmanlarina, yapilacak is ve

Zenne KAYA Memur islemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarini takip | ilgili Personel
eder,

8. Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve
islemlerini yapar

9.Ders muafiyetlerinin takibini ve
yazigmalarini yapar

10. Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar
ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup
YOK’e génderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletir,

11. Ogrencilerin not itirazina iliskin
yazismalari yapar,

12.Degisim programlart ile ilgili yazismalar
yapar ve takip eder,

13. Ogrencilerle ilgili hususlarda Yiiksekokul
'Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu
kararlarini hazirlar ve kararlari karar
defterlerine yapistirir

14.0grencilerin sorularini cevaplandirir ve
onlar1 dogru yonlendirir,

15. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve
tasinmaz mallar1 korur, saklar,




Memur
Derya ALACA

1. Gelen evraklarin kayitlarin1 Belge Bilgi
Sisteminden yapar ve amirin direktifi
dogrultusunda ilgili birime sevk eder

2. Giinliik evraklari not alip takibini yapar.
Gerekirse ilgili birime hatirlatir.

3. Gelen duyurular1 akademik ve idari
personele duyurur,

4. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinr ve
tasinmaz mallar1 korur, saklar,

5.Kiiltlirel faaliyet yazigsma tarihlerinin
birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yiritir

6. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin
gorev tanimlarini ve listesini yapar ve arsivler

7. Yiiksekokulda Akademik ve idari
personelinin posta ile gdnderilecek resmi
evraklarin hazirlanmasi ve génderilmesini
saglar

8. Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve
idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasin ve
sonuclandirilmasini saglar,

9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda,
eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar

11. Yiiksekokul Sekreterinin ve miidiiriin
gorev alaniile ilgili verdigi diger isleri yapar,
12. Yaz Isleri personeli, yaptig
is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve
miidiire karsi sorumludur.

Tigili Personel

* Kadro Unvanina bagl olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda

gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.




