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BIRIMIN AMACI

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Statejik Planinda yer alan amaglarimiz Nitelikli
Ar- Ge ve Ur-Ge Faaliyetleri yoluyla ulusal ve uluslararasi diizeyde katma deger
olusturmak, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin niteligini stirdiirebilir olarak artirmak,
Universitenin toplum ve gevre yararina yaptig1 faaliyetleri artirmak, Universitemizin
uluslararast  taninirligini kiiltiirinik ve kurumsal

artirmak, Kkalite kaynaklar1

giiclendirmektir. Meslek Yiiksekokulumuzun misyonu ¢agdas, siirdiiriilebilir ve
kapsayici egitim yaklagimi ile saglik hizmetleri alaninda yetkin bireyler yetistirmek;
tirettigi bilimsel bilgi ve teknolojiler ile gergeklestirdigi kiiltiirel, sportif ve sanatsal

faaliyetlerle ulusal ve uluslararasi diizeyde topluma katki sunmaktir.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigii

BIiRIM YONETICISININ UNVANI

Meslek Yiksekokulu Miidiri

BAGLI BiRIMLERI

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliimii
Anestezi Programi

Elektrondrofizyoloji Programi

i1k ve Acil Yardim Programi

Tibbi Goriintilleme Teknikleri Programi
Tibbi Laboratuvar Teknikleri Programi
Perfiizyon Teknikleri Programi*

Eczane Hizmetleri Boliimii
Eczane Hizmetleri Programi

Saghk Bakim Hizmetleri Boliimii
Yash Bakimi Programi®

* Ogrenci alinmamaktadir.




BiRiMiN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

2547  Sayih  Yiiksekogretim  Kanununun 3. Maddesinde  MesleK
Yiksekokulunun tanimi: “Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmey
amaglayan dort yar1 yillik egitim—6gretim siirdiiren bir yiiksekogretiny
kurumudur”. seklinde yapilmstir.

Buna gore;

1) 2547 Sayili Kanunun 20/c maddesine istinaden Meslek Yiiksekokuly
Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

2) 2547 Sayili Kanunun 20/d maddesi uyarinca Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

3) Meslek Yiiksekokulumuzda yeni boliimler agmak iizere ilgili mevzual
uyarmca Universitemiz Rektorliigi’nce YOK Baskanhigi’na talepte bulunmak
tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

4) Meslek Yiiksekokulumuzda boliim ve bagh programlarimiza 6grenci almakla
ilgili mevzuat uyarmca Universitemiz Rektorliigii'nce YOK Baskanligi'na
talepte bulunmak tizere gerekli caligmalar1 yapmak,

5) Meslek Yiiksekokulumuz iginde Midiirliik, Boliim Baskanlar1 ve Program
Danigmanlari ile koordineli olarak 6grenci, akademik, idari personel ve bina
malzemeyle ilgili okulun her tiirlii ihtiyacin1 kargilama yoniinde calisma Ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

6) COMU-Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Biitgesini hazirlayip gerekces
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na géndermek,

7) COMU-Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii (Harcama
Birimi) calisanlarinin maas ve odenek evraklarinin diizenlenip ddemeye hazig

hale getirmek,

8) COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne verilen
O6denek durum bilgisi ¢ergevesinde her tirlii mal, malzeme ve hizmet
alimlarinin, ilgili mevzuata uygun olarak satin almasinin yapilmasi ve evraklari
ile dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak,

9) COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Harcam3
Birimimizin mevcut o6deneginin yeterli olmadigi konularda ihtiyaglarimizin
karsilanmasi i¢in Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na yaz
yazmak,

10) COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ait elektrik, su ve dogalgaz
faturalarinin takip edilerek 6denmeye hazir hale getirilmesi,

11) Okulumuz personelinin &zlik haklarindaki degisimin, intibak ve terf
haklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya getirilmesini saglamak,

12) Idari Gorev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya

getirilmesini saglamak,




BiRiMiN TEMEL GOREYV VE
SORUMLULUKLARI

13)COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne verilen
O6denek durum bilgisi c¢ercevesinde her tiirli mal, malzeme ve hizmet
alimlarinin, ilgili mevzuata uygun olarak satin almasinin yapilmasi ve evraklar
ile dokiimanlarinin hazirlanmasini saglamak,

14) COMU- Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Harcama
Birimimizin mevcut 6deneginin yeterli olmadigi konularda ihtiyaglarimizin
karsilanmasi i¢in Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlhigi'na yazi
yazmak,

15) COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ait elektrik, su ve dogalgaz
faturalarinin akip edilerek 6denmeye hazir hale getirilmesi,

16) Okulumuz personelinin 6zliik haklarindaki degisimin, intibak ve terfi
haklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya getirilmesini saglamak,

17) Idari Gorev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek &denecek safhaya
getirilmesini saglamak,

18) COMU- Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ile ilgili tim arac-
gereclerin ve malzemelerin yillik sayiminin yapilmasini ve buna iliskin raporun
diizenlenmesini saglamak,

19) Bolim Bagkanliklart kanaliyla, Programlarimizdan gelen arag-gereg,
malzeme, kirtasiye ve demirbas taleplerini Okulumuz Miidiri’ne (Harcama
Yetkilisi) bildirmek ve uygun bulunanlarin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
yerine getirilmesini saglamak,

20) Meslek Yiiksekokulumuza ait her tiirlii satin almaya ait kanunlari, tiiziikleri
ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek ve goriilen degisiklikleri Harcama
Yetkilisine bildirmek, onayi ve talimatlar1 dogrultusunda gerekli diizenlemelerin
yapilmasini saglamak,

21) Meslek Yiiksekokulumuza yeni baslayan-ayrilan personelin E-SGK yoluyla
Genel Saglik Sigortas: ve Hak Sahipligi durumunu Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirimlerini yapmak,

22) Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin E-SGK yoluyla
her ay Emekli Keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

23) Meslek Yiiksekokulumuz personelinin ilgili mevzuat dogrultusunda yurtigi
ve yurtdist resmi gorevlendirmeleri sonucunda ve séz konusu personelin yol
bildirimi dogrultusunda harcama, talimati hazirlanarak yolluk giderlerinin
kargilanmast,

24) Meslek Yiiksekokulumuzda ders veren Ogretim Elemanlarinin Ek Ders ve
Final smav tcretleri i¢in alman Yonetim Kurulu Karari ve Rektorlik Onay1
dogrultusunda (kisilerden ders yiikii bildirim formu da alinarak) édeme evraki

yapilmasi,
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25) 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarnca COMU Saghk Hizmetleri
Meslek Yiiksekokuluna siireli veya ders saati iicretli gelen Ogretim

Elemanlarma ders yiikleri dogrultusunda ek ders iicreti ¢izelgesi hazirlanarak
O0deme evraki yapilmasi,

26) Her egitim-6gretim yili gliz ve bahar yariyilinda 2547 sayili Kanunun 31.
40/a-b-c-d ve 41. maddelerine gore ders gorevlendirme yazigsmalarini yapmak,
27) Meslek Yiiksekokulumuz ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar
yiirlitmek,

28) Meslek Yiiksekokulumuza fiziksel olarak gelen ve giden evrakin UBYS'de
kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesini saglamak, dosyalama ve arsivleme
islemlerini yapmak,

29) Meslek Yiiksekokulumuzun faaliyet raporlarini hazirlamak,

30) Meslek Yiiksekokulumuzda yiriitilen biitiin islerle ilgili kanunlarin,
tiiziiklerin ve yonetmeliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak,

31) COMU- Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz icin verilen Ogretim
Elemani ilam1 geregi yapilan Akademik Smavi; 31.07.2008 tarihli Resmi
Gazetede yaymmlanan Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemami Kadrolarina
Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Smavlarma fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimleri
uygulanarak yapmak ve sonucun Universitemiz Web sayfasinda yaymlanmasim
saglamak. Ayrica smavi kazanan adayi ilgili Yonetim Kurulu Karari ile
atanmak tizere Rektorlilk Makamina onermek,

32) Meslek Yiiksekokulumuz personelinin ozliik isleriyle ilgili tiim yazigsmalar
Universitemiz Personel Daire Baskanlig: ile yapmak,

33) Meslek Yiiksekokulumuz ogrencilerinin; &grencilik hizmetleriyle ilgili
Ogrenci Isleri Biiromuz kanaliyla islemlerini yiiriitmek,

34) Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz faaliyetleriyle ilgili konularda
Universitemiz Rektorliigiiniin talimatlar1 dogrultusunda Kurum dis1 Kkisiler,
Kurumlar ve Kuruluglar tarafindan diizenlenen toplantilara ve seminerlere

katilmak.

Miudiir Yardimcisi
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