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Adi Soyadi

. Sorumlu |,
Gorev/Kadro - < Izinlerde Vekalet
Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklar O"ldug_u_ Edecek Personel
Yonetici
YKS, DGS ve ek yerlestirme islemleri ile Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinavi kapsaminda
alinan 6grencilerin kayitlarma iligkin is ve islemlerin yiritilmesi.
Yatay gecis bagvurularinin ilgili akademik birimlerle koordineli olarak takip edilmesi ve kayit islemlerinin
¥UrUtU|mesi. (Giilhane Kiilliyesi ogrencilerin bagvurulari ilgili akademik birimler tarafindan alinmaktadir.)
Ogrenci Bilgi Sistemi ve YOKSIS (zerindeki is ve islemlerin takip edilmesi ve zamaninda
yuratilmesi.
Ogrenci kimlik kartlarina iligkin is ve islemlerin yiritilmesi.
Personel maas islemlerinin (KBS ve MYS) yurutilmesi ve ilgili birimlerle yazigsmalarin yapilmasi. ]
YOK ve OSYM’ye gerekli veri ve bilgilerin gonderilmesi, kontenjan ve basvuru islemlerine iliskin D?{'re
Mermur yazigmalarm yiiritiilmesi ve YOK kararlarinin ilgili birimlere iletilmesi. Bagkam
Akademik birimlerde agilacak yeni programlarin sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi. Sube
Satin alma ve tahakkuk igslemlerinin yiiriitiilmesi. Midiri

Stratejik planlama, kalite ve i¢ kontrol islemleri ile faaliyet raporu ve brifing dosyasina iligkin istatistiksel
calismalarin ve yazigsmalarin yiiriitiilmesi.

Baskanligimiz e-postasinin takip edilmesi.

Yurtigi ve yurtdig1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve diger édemelere iligkin islemlerin takip
edilmesi.

Bagkanlik personelinin izin is ve igslemlerinin PBS Uzerinden takip edilmesi.

Ust amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Memur

Diploma basim iglemlerinin yirittilmesi, kontrol edilmesi ve teslim stirecine iliskin
organizasyonun yapilmasi (yurtigi/yurtdisi).

Uluslararas1 6grencilere iliskin yonerge ve kilavuz taslaklarinin hazirlanmasi, aliman
kararlar dogrultusunda gerekli is ve islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.

Uluslararasi égrencilerinin (YOS) basvuru, kayit, kontrol ve diger islemlerinin
yuritilmesi.

Uluslararasi 6grencilerden gelen e-postalarin takip edilerek gerekli islemlerin
yapilmasi.

Uluslararasi Ogrencilerin harg Gcretlerine iliskin yazismalarm yapilmasi ve Ogrenci
Bilgi Sisteminde gerekli giincellemelerin yapilmasi.

Uluslararas 6grencilerin YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemi tizerindeki is ve
islemlerinin zamaninda yirUtilmesi ve takibi.

Uluslararas1 6grencilerin kayit silme, kayit dondurma ve mezuniyet bilgilerinin takibi,
ogrencilere yonelik bilgilendirmelerin yapilmasi ve akademik birimlerle gerekli
iletigimin saglanmasi.

11 Gog Miidiirliigii ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

Bagskanligimiz web sayfasinda Uluslararasi 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirme
ve duyurularin yaymlanmasi igin Bilgi Islem Daire Baskanligi ile koordinasyon
saglanmasi.

Ust amirler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Daire Bagkamn

Sube Midiiri




Ogrenci Otomasyon Sistemine iliskin is ve islemlerin yritilmesi, Gllhane ve
Hamidiye kulliyesi 6grenci isleri arasinda koordinasyonun saglanmasi ve gerekli
egitimin verilmesi.

YKS, DGS ve ek yerlestirme islemleri ile Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek
sinavi kapsaminda alinan 6grencilerin kayitlarina iligkin is ve islemlerin yirGtilmesi.

Yatay gegis bagvurularmin ilgili akademik birimlerle koordineli olarak takip edilmesi
ve kayit iglemlerinin yiiriitiilmesi. (Giilhane Kiilliyesi 6grencilerin bagvurular ilgili
akademik birimler tarafindan alinmaktadir.)

Ogrenci Bilgi Sistemi ve YOKSIS izerindeki is ve islemlerin takip edilmesi ve
Veri Hazirlama ve | zZamaninda yiiriitiilmesi.
Isletme

Daire Bagkan1

Ogrenci kimlik kartlarina iligkin islemlerin yUr(tilmesi. Sube Mudri

Il disindaki T1p Fakiltelerine iliskin is ve islemlerin takibi, gerekli yazismalarin
yapilmasi ve koordinasyonun saglanmast.

YOK ve OSYM’ye gerekli veri ve bilgilerin gonderilmesi, kontenjan ve bagvuru
islemlerinin yiiriitiilmesi ve YOK kararlarinin ilgili birimlere iletilmesi.

Akademik birimlerde agilacak yeni programlarin sisteme tanimlanmasi.

Akademik takvimin hazirlanmasinda koordinasyonun saglanmasi.

Istatistiksel bilgilerin ve raporlarmn hazirlanmasi, stratejik planlama, kalite, faaliyet
raporu ve brifing dosyasina iliskin istatistiksel ¢caligmalarin yiiriitiilmesi.

Bagkanliga ait 6grenci mevzuati kapsamindaki duyurularin web sayfasinda
yaymmlanmasinin saglanmasi.
Ust amirler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




Memur

Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarimn takip edilmesi ve koordinasyonu
saglanmasi.

YOK ve OSYM’ye gerekli veri ve bilgilerin gonderilmesi, kontenjan ve basvuru
islemlerine iligkin yazigmalarin yiiriitiilmesi ve YOK kararlarmin ilgili birimlere
iletilmesi.

Bagkanligimiz web sayfasmin giincellenmesi ve duyurularin yayimlanmasi igin Bilgi
Islem Daire Baskanlig ile koordinasyon saglanmasi.

Akademik takvim ve akademik birimlerde agilacak yeni programlara iligkin yazismalarin
ylrutilmesi.

Cift Ana Dal ve Yan Dal miifredatlarina iliskin yazigmalarin yapilmasi.

Egitim-Ogretim Komisyonu i¢in giindem basliklarinin olusturulmasi, komisyon
toplantis1 giindem maddelerinin iiyelere bildirilmesi, toplantida alinan kararlarin
raportorliigiiniin yapilmasi, Uyelere e-posta yoluyla dagitilmasi ve ilgili iglemlerin takip
edilmesi.

Ogrenci ilisik kesme islemlerinin yiritilmesi.

Ust amirler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Daire Bagkani

Sube Midiiri




Saglik Teknikeri

Yatay gecis basvurularmin ilgili akademik birimlerle koordineli olarak takip edilmesi ve
kayit iglemlerinin ydruttlmesi. (Gilhane Kulliyesi 6grencilerin bagvurulari ilgili
akademik birimler tarafindan alinmaktadir.)

Ogrenci ilisik kesme islemlerinin yrtitilmesi.

Is Sagligi ve Is Giivenligi Koordinatérliigii ile ilgili is ve islemleri yiriitmek.

YOK ve OSYM’ye gerekli veri ve bilgilerin génderilmesi, kontenjan ve basvuru
islemlerine iliskin yazismalarm yiiriitiilmesi ve YOK kararlarinm ilgili birimlere
iletilmesi.

Akademik birimlerde agilacak yeni programlarla ve ilgili yazigmalarin yapilmasi.

Stratejik planlama, kalite ve i¢ kontrol islemleri ile faaliyet raporu ve brifing dosyasina
iliskin istatistiksel caligmalarin ve yazigmalarin yiiriitiilmesi.

Satin alma, tahakkuk ve taginir kayit islemlerin yuruttlmesi.

Ust amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskani

Sube Miidiirii




Destek Hizmetleri

Gorev yaptigi birimin kapali mekanlarinin, ana girisi dahil tim personelin ¢aligma
odalari ile ortak alanlarin temizliginin yapilmasi.

Kati atik ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak ve ilgili alanlara
taginmasi.

Kurum igerisinde gorev sresince Is Sagligi ve Is Giivenligi kurallarma uyma.

Daire Bagkani

Personeli Kullanilan temiglik arag, gerec ve malzemelerinin 6zenli ve amacina uygun Sube Miidiirii

kullaniminin saglanmasi.
Temizlik malzemelerini uygun olan yerlerde yeterince kullanmak ve muhafaza
edilmesi.
Elektrik ve su kullaniminda tasarruf tedbirlerine uyulmasi konusunda hassasiyet
gosterilmesi.
Ust amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




