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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve buna bagh olarak diizenlenen yonetmeliklere gore
Saglik Bilimleri Universitesi 6grencilerinin kesin kayitlarindan mezuniyetlerine kadar olan
islemlerin Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Ogrencilerin bilgiye, hizmete
erisimini

kolaylastirmak i¢in gerekli onlemleri almak, daire baskanligini yonetmek ve temsil etmek.

Mevzuata aykiri karar, iglem, eylem veya ihmal sonucunda kamu kaynaginda olusabilecek
kamu zararin1 6nlemek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanmim ve
diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek

Rektorlik
Genel
Sekreter

2 Byg -l




Sube Miidiirti

Is saghg ve giivenligi ile ilgili tedbirleri uygulatmak.

Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin {iniversitenin amac, hedef,
strateji

ve ilkeleri dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak igin
gerekli
onlemleri almak,

Personelin egitim ihtiyacini belirler, glincel mevzuatin takip edilmesi ve uygulanmasini
yapmak,

Ogrencilerin yeni kayzt, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik,
mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek iizere kullamlan Ogrenci Bilgi Sistemi
yaziliminin siirekli olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde ¢alisir durumda
bulunmasi saglamak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hukmiinde Kararname,6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,5018 sayili
Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununlar kapsaminda is ve iglemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

Resm1 Gazete takibinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilere iligkin yonetmelik ve yonerge
taslaklarinin hazirlanmasi ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Yurt dis1 akademik birimlerin is ve islemlerinin takibi,

Uluslararas1 (YOS) dgrencilerinin basvuru, kayit vb. is ve islemlerinin takibinin
yapilmasi,

Uluslararas1 Ogrencilerin YOKSISle ilgili is ve islemlerin takip edilip yapilmas1

Daire
Baskani




Uluslararasi 6grencilerden gelen maillerin takibinin saglanmasi,

Uluslararasi 6grencilerinin harg ticretlerine iliskin mahkeme streclerine ait Hukuk
Miisavirligi vasitasiyla gelen tiim hukuki is ve islemlerinin yapilmasi,

11 Gog idaresi ile iletisim kurulmasi, dgrencilerin ikamet izin islemlerinin takibinin
yapilmasi,

11 Gog Idaresi Miidiirliigiinde yapilacak toplantilara katilim saglanmast,

Yurtigi ve Yurtdist akademik birimlere yerlestirilecek Yurtdisindan veya Yabanci Uyruklu
ogrencilere yonelik Uluslararast Koordinatdrlitkk toplanti giindem maddelerinin komisyon
iiyelerine bildirilmesi, toplanti sirasinda alinin kararlarin raportorliigiinii yaparak iiyelere
dagitiminin saglanmasi ve alinan kararlara iliskin is ve iglemlerin takibi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasmin giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Bagkanligi ile baglantiya gecilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile ilgili duyurularin
zamaninda yapilmasinin takibi,

Bagkanligimiz uhdesinde bulunan dosyalarin ve belgelerin tiim ilgili birimler tarafindan
muhafaza edilmesine yonelik olarak kurulan arsiv sisteminin diizenlenmesinin takibinin
yapilmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde gérev yapan personelin izin is ve islemlerinin
PBS iizerinden takibinin yapilmasi

Uluslararasi dgrencilerin CIMER sikyetlerine yonelik gerekli yazismalarin yapilmasi,

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel caligmalara yonelik tiim yazigma ve diizenlemelerin yiiriitiilmesinin
takibi,

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.




Sube Midiirii

Personelin maag islemlerinin yiiriitiilmesi ve is ve islemlere iligkin ilgili birimlerle
yazigmalarin takibi,

KBS ve MYS islemlerinin takibi,

Yurt i¢i ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve benzer Ucretlerinin 6denmesi
ile ilgili is ve iglemlerin takibi,

Yeni acgilacak akademik birimlerle alakali YOK, OYSM ve ilgili kuruluslarla resmi
yazigmalarin takibi,

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ten gelen kararlarin ilgili birimlere takibi,

Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarin hazirlanmasinin takibi,

Satin alma -Taginir ve Tahakkuk ile ilgili is ve islemleri yapilmasinin takibi,

Bagkanligimiz birimlerinde kullanilan malzeme/tegchizat/makine arizasi halinde ilgili
birimlerle koordinasyonun saglanarak, KIYS sistemi iizerinden bildirim yapilmasinin
takibi,

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel ¢caligmalara yonelik tiim yazisma ve diizenlemelerin yiiriitiilmesinin
takibi,

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Yurt i¢i ve yurt dig1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve benzer Ucretlerinin
Odenmesi ile ilgili is ve islemlerin takibi,

Yeni agilacak akademik birimlerle alakali YOK, OYSM ve ilgili kuruluslarla resmi
yazigmalarm takibi,

YOK ’e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ’ten gelen kararlarm ilgili birimlere takibi,
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Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarin hazirlanmasinin takibi,

Satin alma -Tasimir ve Tahakkuk ile ilgili is ve islemleri yapilmasinin takibi,

Bagkanligimiz birimlerinde kullanilan malzeme/techizat/makine arizasi halinde ilgili
birimlerle koordinasyonun saglanarak, KIYS sistemi {izerinden bildirim yapilmasinin
takibi,

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel ¢caligmalara yonelik tiim yazigsma ve diizenlemelerin yiiriitilmesinin
takibi,

Resm1 Gazete takibinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilere iliskin yonetmelik ve yonerge
taslaklarinin hazirlanmas ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Yurt dis1 akademik birimlerin is ve islemlerinin takibi,

Uluslararas1 (YOS) dgrencilerinin basvuru, kayit vb. is ve islemlerinin takibinin
yapilmasi,

Uluslararas1 Ogrencilerin YOKSIS’le ilgili is ve islemlerin takip edilip yapilmas1

Uluslararasi 6grencilerden gelen maillerin takibinin saglanmas,

Uluslararasi 6grencilerinin harg ticretlerine iligkin mahkeme siireglerine ait Hukuk
Miisavirligi vasitasiyla gelen tiim hukuki ig ve igslemlerinin yapilmasi,

11 Gog Idaresi ile iletisim kurulmasi, 6grencilerin ikamet izin islemlerinin takibinin
yapilmasi,

[l Gog idaresi Miidiirliigiinde yapilacak toplantilara katilim saglanmast,




Yurtigi ve Yurtdist akademik birimlere yerlestirilecek Yurtdisindan veya Yabanci
Uyruklu 6grencilere yonelik Uluslararasi Koordinatorliik toplant1 giindem maddelerinin
komisyon iiyelerine bildirilmesi, toplant1 sirasinda alinin kararlarin raportdrliigiini
yaparak liyelere dagitiminin saglanmasi ve alinan kararlara iligkin is ve islemlerin takibi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasinin giincellenmesi ve Bilgi islem Daire
Baskanlig1 ile baglantiya gecilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile ilgili duyurularin
zamaninda yapilmasinin takibi,

Bagkanligimiz uhdesinde bulunan dosyalarin ve belgelerin tiim ilgili birimler tarafindan
muhafaza edilmesine yonelik olarak kurulan arsiv sisteminin diizenlenmesinin takibinin
yapilmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde gérev yapan personelin izin is ve islemlerinin
PBS Uzerinden takibinin yapilmasi

Uluslararas 6grencilerin CIMER sikyetlerine yonelik gerekli yazismalarin yapilmast,

Giilhane/Hamidiye Kiilliyesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile Giilhane Kiilliyesindeki
Akademik birimlerin Koordinasyonunu saglamak,

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

YKS, DGS, Ek Yerlestirme, Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla alinan
Ogrencilerin kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Yatay gecis bagvurularimin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi, (Giilhane Kiilliyesi
ogrencilerin bagvurulari ilgili akademik birimler tarafindan alinmaktadir.)
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YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin
yapilmasi,

Ogrenci kimlik kart1 ile ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Universite Senato ve Yénetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme iglenmesi,

OSYM kontenjanlar1 ve bagvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ten gelen kararlarm ilgili birimlere
bildirilmesi,

Akademik Birimlerin biinyesinde acilacak olan yeni programlarin sisteme tanimlanmasi
ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarina kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasinin
takibi, (UDEK)

Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

Ogrenci lsleri Daire Baskanlig web sayfasiin giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Bagkanligi ile baglantiya gegilerek, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ile ilgili duyurularin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi

KBS ve MYS iglemlerinin takibinin yapilmast,

Personelin maas islemlerinin yiiriitilmesi ve is ve islemlere iligkin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmast,

Yurt i¢i ve yurt dig1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve benzer iicretlerinin 6denmesi
ile ilgili ig ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine iglenmesi,




Biiro Personeli

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel ¢alismalara yonelik tiim yazigsma ve diizenlemelerin yirdtilmesi,

Satin alma ve Tahakkuk ile ilgili is ve islemleri yapilmasinin takibi,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi maillerinin takip edilmesi

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Ogrenci kimlik kart1 ve ulasim kartiyla ilgili is
ve iglemlerin yapilmasi,

Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme iglenmesi,

OSYM kontenjanlari ve basvurulariyla ilgili ilgili
yazigmalar1 yapmak,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasinn giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Bagkanligi ile baglantiya gegcilerek, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig ile ilgili duyurularin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

Akademik ilgili yazigmalarin yapilmas,

Akademik Birimlerin biinyesinde acilacak olan yeni programlarin sisteme tanimlanmasi
ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ‘ten gelen kararlarin ilgili birimlere
bildirilmesi,

[statistiksel Bilgilerin ve raporlarmn hazirlanmas,

Cift Ana Dal ve Yan Dal miifredatlarinin ilgili yazismalarin yapilmasi,
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Biiro Personeli

Egitim-Ogretim Komisyonu toplantis1 giindem maddelerinin komisyon iiyelerine
bildirilmesi, toplanti sirasinda alinin kararlarin raportorliigiinii yaparak tiyelere
dagitiminin saglanmasi ve alinan kararlara iligkin is ve iglemlerin takibi, Gilindemlerinin
olusturulmasi1 Maillerin gonderilmesi ve karara iligkin islemlerin yapilmasi

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel ¢alismalara yonelik tiim yazisma ve diizenlemelerin yiiriitiilmesi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi maillerinin takip edilmesi

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Diploma basimi ve organizasyonun yapilmas,

Uluslararasi 6grencilere iligkin yonetmelik, yonerge taslaklarmnmn
hazirlanmasi, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii kararlar1 dogrultusunda kilavuz,
yonerge hazirlik ¢aligmalarinda gerekli is ve islemleri ile ilgili yazigmalarin yapmak,

Uluslararasi 6grencilere iliskin 6grenci talep ve sikdyet yazilarma cevap yazilmasi,
(CIMER yazilar)

Yabanci uyruklu (YOS) égrencilerinin kayt, kontrol vb. is ve islemlerinin yapilmast,

Uluslararas1 Ogrencilerden gelen mail ve telefonlarm cevaplanmasi.

Uluslararas1 Ogrencilerin Harg Ucretlerine iliskin gerekli yazigmalari yapmak.

Uluslararas1 6grencilere iligkin istatistiksel bilgi ve raporlarin hazirlanmasi,
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Biiro Personeli

Uluslararas1 dgrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin
takibi ve zamaninda islerin yapilmas,

Uluslararasi dgrencilere iliskin Stratejik Planlama Faaliyet raporu , brifing dosyasinda ve
I¢ Kontrol Islemleri ile ilgili gerekli istatistiksel caligmanin yapilmasi,

Uluslar aras1 6grencilerin kayit silme, dondurma ve mezun verilerinin takibinin yapilarak
il go¢ mildiirligiine gerekli yazigmalarin yapilmasi,

Yabanci uyruklu dgrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin
takibi ve zamaninda islerin yapilmas,

Uluslararas1 dgrencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde Bilgi Islem Daire Baskanlig
ile baglantiya gecilerek, ilgili duyurularin zamaninda yapilmasinin saglanmasi

Uluslararasi 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde akademik birimler ile
koordinasyonun saglanmas,

Uluslararas: Ogrencilerden Yiiksekogrenim Ucreti hakkinda Ogrenci Bilgi Sisteminde
gerekli glincellemelerin yapilmasi,

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Diploma basimi ve organizasyonun yapilmas,

Uluslararasi 6grencilere iligkin yonetmelik, yonerge taslaklarmmn
hazirlanmasi, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii kararlar1 dogrultusunda kilavuz,
yonerge hazirlik ¢aligmalarinda gerekli is ve islemleri ile ilgili yazigmalarin yapmak,
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Uluslararasi 6grencilere iligkin 6grenci talep ve sikdyet yazilarina cevap yazilmasi,
(CIMER yazilar1)




Yabanc1 uyruklu (YOS) 6grencilerinin kayit, kontrol vb. is ve islemlerinin yapilmas,

Uluslararas1 Ogrencilerden gelen mail ve telefonlarin cevaplanmast.

Uluslararas: Ogrencilerin Harg Ucretlerine iliskin gerekli yazismalar1 yapmak.

Uluslararas1 6grencilere iligkin istatistiksel bilgi ve raporlarin hazirlanmasi,

Uluslararas1 dgrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin
takibi ve zamaninda islerin yapilmas,

Uluslararasi ogrencilere iliskin Stratejik Planlama Faaliyet raporu , brifing dosyasinda ve
I¢ Kontrol Islemleri ile ilgili gerekli istatistiksel ¢alismanin yapilmasi,

Uluslar aras1 6grencilerin kayit silme, dondurma ve mezun verilerinin takibinin yapilarak
il go¢ midiirliigiine gerekli yazigsmalarin yapilmasi,

Yabanci uyruklu égrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin
takibi ve zamaninda iglerin yapilmas,

Uluslararas1 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde Bilgi Islem Daire Baskanlig
ile baglantiya gecilerek, ilgili duyurularin zamaninda yapilmasinin saglanmasi

Uluslararasi 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde akademik birimler ile
koordinasyonun saglanmast,

Uluslararas1 Ogrencilerden Yiiksekogrenim Ucreti hakkinda Ogrenci Bilgi Sisteminde
gerekli glincellemelerin yapilmasi,

Ogrenim iicretlerine iliskin is ve islemlerin yapilmas,

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.




Memur

Tagmir kayitlariyla ilgili KBS sistemi {izerinden is ve iglemleri yapilarak takibin
saglanmasi,

Ogrenci Otomasyon sistemine iliskin is ve islemleri yapilmasi, Giilhane /Hamidiye
kiilliyesi 6grenci igleri arasinda koordinasyonu saglayarak egitim vermek.

YKS, DGS, Ek Yerlestirme, Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla alinan
Ogrencilerin kayitlariyla ilgili ig ve iglemlerin yapilmasi,

Yatay gecis basvurularinin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi, (Giilhane Kiilliyesi
ogrencilerin bagvurular ilgili akademik birimler tarafindan alinmaktadir.)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin
yapilmasi,

Ogrenci kimlik kart1 ile ilgili is ve islemlerin yapilmas,

Il dis1 T1p Fakiiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmast,

Universite Senato ve Yénetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme iglenmesi,

OSYM kontenjanlari ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarina kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasimin
takibi, (UDEK)

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ’ten gelen kararlarm ilgili birimlere
bildirilmesi,

Akademik Birimlerin biinyesinde acilacak olan yeni programlarin sisteme tanimlanmasi
ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,
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Memur

Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarin hazirlanmasi

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel ¢aligmalara yonelik tiim yazisma ve diizenlemelerin yiiriitiilmesi,

Yabanci dil sinav sonuglarinin sisteme islenmesi

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

YKS, DGS, Ek Yerlestirme, Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek
simaviyla alinan 6grencilerin kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Yatay gecis basvurularinin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi, (Giilhane
Kiilliyesi 6grencilerin bagvurulari ilgili akademik birimler tarafindan
almmaktadir.)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda
islerin yapilmasi

Daire

Ogrenci kimlik kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Baskani

11 dis1 T1p Fakiiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmasi
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Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan
cikan ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme islenmesi

OSYM kontenjanlar1 ve bagvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen dgrencilerin kayit islemlerinin
yapilmasinin takibi (UDEK)




Destek Hizmetleri
Personeli

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK ten gelen kararlarin ilgili birimlere
bildirilmesi

Akademik Birimlerin biinyesinde agilacak olan yeni programlarin sisteme
tanimlanmasi ve ilgili yazigsmalarm yapilmasi

Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazigmalarin yapilmasi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasinmn giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 ile baglantiya gegilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile ilgili
duyurularin zamaninda yapilmasinin saglanmasi

KBS ve MYS islemlerinin takibinin yapilmasi

Personelin maas igslemlerinin yiiriitiilmesi ve is ve islemlere iliskin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi

Yurt i¢i ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve benzer iicretlerinin
o0denmesi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi

Stratejik Planlama, Kalite, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve Brifing
dosyasinda yer verilecek istatistiksel caligmalara yonelik tiim yazigsma ve
dizenlemelerin yiratilmesi

Satin alma ve Tahakkuk ile ilgili is ve islemleri yapilmasimnin takibi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 mailleri ve Kiys takibi

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak

Gorev yaptigi birimin kapali mekanlarin ana girisi dahil tiim personelin ¢caligma odalart ile
ortak alanlarm temizliginin yapilmasi.

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

Daire
Baskani
Sube
Mudur




Tuvalet ve lavabolar: giinliik olarak sabunlu veya dezenfektan bir malzeme ile
temizlemek.

Gorevli oldugu birimde igecek servisinin yapilmast.

Kurum igerisinde gorev siiresince Is Saglig1 ve Is Giivenligi kurallarina uyulmast.

Kullanilan mal ve malzemelerin kullanimina azami 6zen gdsterilmesi.

Temizlik malzemelerini uygun olan yerlerde yeterince kullanmak ve muhafaza altina
almak.

Dogalgaz, Elektrik ve su kullaniminda tasarruf tedbirlerine uyulmasi konusunda
hassasiyet gosterilmesi.

Ayda bir defa kurumun biiro camlarinin temizliginin yapilmasi

Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.




