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BIRIM NAZILLI SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
KONU YoOnetim Siirecleri- Gorev Tanimlarinin yapilmasi
ILGILI Yiiksekokul miidiirliigii, yiiksekokul sekreterligi, komisyon baskanlari
BIRIM/KOMISYON
IYILESTIRME 2025-2026 Egitim Ogretim Y1l
TAKVIMi
PLANLAMA
FAALIYET - Tiim akademik/idari pozisyonlar i¢in giincel, dl¢iilebilir ve
mevzuata uygun gorev tanimlarinin olusturmasi (Midiirliik,
miidiir yardimcilari, boliim baskanlari, program yiiriitiiciileri, idari
birimler; 6grenci isleri, personel, mali isler, temizlik-destek vb.).
- Gorev tanimlarinin giincel mevzuata, liniversite yonergelerine ve
birim isleyisine uygun olarak hazirlanmasi.
- Okul i¢indeki gorevlendirilmelerde adalet ve esitlik ilkesinin
gbzetlenmesi.
- Her bir gbrev alani1 i¢in sorumluluk, yetki ve raporlama iligkileri
belirlenir.
SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigii, Yiiksekokul sekreterligi
PLANLAMA 2024-2025 y1il1
TARIHI
UYGULAMA
FAALIYET - Belirlenen gorev tamimlari personele yazili olarak bildirilir ve
erigilebilir bi¢imde (6rnegin web sayfasi veya birim dosyasi)
paylasilir.
- Tim akademik ve idari personel, gérev tanimlarinda belirtilen
sorumluluklar dogrultusunda faaliyetlerini yliriitiir.
- Gorev degisikligi, atama veya yeni birim olusturulmasi1 durumunda
gorev tanimlari giincellenir.
- Okul i¢indeki gorevler esit ve adaletli bir bicimde dagitilir.
SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigi, Yiiksekokul sekreterligi
UYGULAMA Akademik takvim boyunca
TARIHI
KONTROL
FAALIYET -Gorev tanimlarinin uygulamaya yansiylp yansimadigi, personelin
sorumluluk alanlarina uygun ¢alisip ¢aligmadigi diizenli olarak izlenir.
- I¢ denetim, kalite degerlendirme veya i¢ kontrol g¢alismalari
kapsaminda gorev tanimlarinin etkinligi ve gilincelligi kontrol edilir.
- Personel ve yoneticilerden alinan geri bildirimler degerlendirilir.
SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigi, Yiiksekokul sekreterligi
TARIH Mayis- Haziran
Hazirlayan: Birim Kalite Ekibi Kontrol Eden: Birim Kalite Sor. Onay: Kalite Kurulu Baskani
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ONLEM

FAALIYET - Kontrol agamasinda belirlenen eksiklikler veya gorev cakismalari
i¢in diizeltici 6nlemler alinir. (Yilda 1 kez)

- Is yiikii dagilimmm dengelemek, yetki ve sorumluluk alanlarmi
netlestirmek amaciyla gorev tanimlar1 revize edilir.(yilda 2 kez)
-Yeni mevzuat degisiklikleri dogrultusunda gorev tanimlari
giincellenir ve personele duyurulur. (yilda 1 kez)

SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigli, Yiiksekokul sekreterligi

TARIH Her y1li sonu

Hazirlayan: Dinim Kalite Bkibi o rol Eden;  BifiM Kalite Sor. Onay: Kalite Kurulu Baskani




