T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERSITESI Yayim Tarihi

02.06.2023

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU Revizyon No: 0

HASSAS GOREVLER LiSTESI EK-3

Harcama yetkililigi islemleri

Yiiksekokulumuz kurumlar arasi, kurum igi
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi

Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda
miidiiriin gorevlerini yerine getirmek.

I¢ kontrol, Stratejik Plan Faaliyet Raporlar:
hazirlama siireclerine katilmak.Kalite
denetimlerini organize etmek.

Gergeklestirme Gorevliligi

Idari ve Akademik personel
sorusturmalarinin takibi

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve dgretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak

Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

Egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik
takvim esas almanrak zamaninda
uygulanmasi
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Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve
10 [planlanmasi caligmalaria katilmak X

Verilen danismanlik hizmetlerinin
11 |[viiriitiilmesi X

12 |Ogrenci Kayitlan X

Yatay gecis,kayit dondurma ile ilgili
islemler icin gerekli belgelerin

13 |hazirlanmasi, Yiiksekokul Yonetim X
Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazismalarin yapilmasi

14 |Ders muafiyet basvurulari X

Ders Programi,Sinav ve mezuniyet

15 islerimleri X

16 | OBS 6grenci sistemi X
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi

17 X

uzatimi islemlerinin yapilmasi
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18

Ozliik dosyasinin mevzuata uygun
sekilde hazirlanmasi ve muhafaza
edilmesi
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19

Akademik ve idari personel yurtici ve
yurtdisi gorevlendirme islemleri

20

Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun
kapsaminda gorevlendirmelerden
kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme
kararlar1 dogrultusunda 6deme ve
kesintileri vanmak

21

SGK'na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda

gonderilmesi

22

Yurtici ve yurtdisi yolluk evraklarinin
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin
yapilmasi

23

Tasnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar

tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim

hesap cetvellerini olusturmak

24

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari
bulunduklar yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
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Tasinir yil sonu islemlerini
42 gerceklestirmek X
26 |Tasinir Kontrol Yetkililigi X

*Biriminizdeki alt birimler i¢in istenildigi kadar stitun agilabilir.
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