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ON SOZ
Degerli Calisma Arkadasimiz,

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuza hos geldiniz.
Oncelikle sizleri yeni gorevinizden dolay: tebrik ediyor, Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ailesinin bir pargasi olmanizdan

duydugumuz memnuniyeti ifade etmek istiyorum.

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuz, saglik sektoriiniin
ihtiya¢g duydugu nitelikli saglik teknikerlerinin yetistirilmesine katk1

saglamak amaciyla egitim-6gretim faaliyetlerini siirdiirmekte; mesleki

bilgi ve becerileri giiclii, etik degerlere bagli, yeniliklere acik ve
toplumsal sorumluluk bilincine sahip bireyler yetistirmeyi hedeflemektedir. Saglik alaninda yasanan bilimsel ve
teknolojik gelismeler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerimizi ve uygulama olanaklarimizi siirekli

gelistirmeye, 6grencilerimize ¢agin gereksinimlerine uygun bir egitim ortami sunmaya dnem vermekteyiz.

Yiksekokulumuzun egitim-6gretim faaliyetlerinin ve kurumsal isleyisinin diizenli ve etkin bir sekilde
siirdiiriilebilmesinde idari personelimizin 6nemli katkilar1 bulunmaktadir. Ogrenci hizmetlerinden personel
islemlerine, yazisma ve evrak siireclerinden kurum i¢i koordinasyona kadar bir¢ok idari faaliyet, siz degerli
caligma arkadaglarimizin bilgi, deneyim, 6zveri ve sorumluluk bilinciyle yiiriitiilmektedir. Bu nedenle her bir idari

personelimiz, Yiiksekokulumuzun hizmet kalitesinin ve kurumsal isleyisinin 6nemli bir pargasidir.

Kamu hizmetinin gerektirdigi sorumluluk bilinciyle; gérevlerin mevzuata uygun, tarafsiz, seffaf, etkin ve
verimli bir sekilde yerine getirilmesi, kurum kaynaklarinin 6zenli ve ekonomik kullanilmasi, ¢caligma arkadaslari
ve hizmet sundugumuz kisilerle etkili iletisim kurulmasi temel ¢alisma ilkelerimiz arasinda yer almaktadir. Bu
anlayis dogrultusunda hazirlanan idari Personel Oryantasyon El Kitabi ile Yiiksekokulumuzun kurumsal
yapisini, igleyisini, ¢calisma kiiltliriinli, gorev ve sorumluluk alanlarini, temel idari siireglerini ve personel olarak
sahip oldugunuz hak ve yiikimliilikleri tanitmayi amacgliyoruz. El kitabinin, yeni gorevinize ve calisma
ortaminiza uyum saglamaniza ve gorevlerinizi yerine getirirken ihtiya¢ duyacaginiz bilgilere ulagmaniza yardimci

olacak bir rehber olmasini hedefliyoruz.

Goreviniz siiresince kendinizi siirekli gelistirmenizi, degisen ihtiyaglara uyum saglamanizi, is birligi ve
iletisim icerisinde hareket etmenizi, kamu hizmetinin gerektirdigi etik ilkelere ve sorumluluk bilincine baglh
kalarak gorevlerinizi en iyi sekilde yerine getirmenizi bekliyoruz. Sizlerin ortaya koyacagi emek ve katkinin,
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzun gelisimine ve sundugu hizmetlerin niteliginin artirilmasina deger
katacagina inaniyoruz. Bu duygu ve diisiincelerle, yeni gorevinizde basarilar diliyor; Saglik Hizmetleri Meslek

Yiksekokulumuza sunacaginiz degerli katkilar i¢in simdiden tesekkiir ediyor, aramiza hos geldiniz diyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Biisra Ceren DEMIREL YILDIZ
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU'NU TANIYALIM

1. Yiiksekokulun Genel Yapisi ve Faaliyet Alanlar:
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu (SHMYO), Yiiksekogretim Kurulu Yiirtitme Kurulunun 17.05.2007 tarih

ve 26536 saylh karar ile kurulmus olup, 2008-2009 Egitim-Ogretim yilinda Tibbi Dokiimantasyon ve

Sekreterlik ile ilk ve Acil Yardim programlariyla egitim-6gretim faaliyetlerine baslamustir. Izleyen yillarda T1bbi

Gorintiileme Teknikleri, Tibbi Laboratuvar Teknikleri, Fizyoterapi ve Diyaliz programlarmin agilmasiyla

program sayisi1 altiya ulasmistir.

Eyliil 2026 itibariyla Yiiksekokulumuz biinyesinde

e  T1bbi Laboratuvar Teknikleri,

o [k ve Acil Yardim,

o Tibbi Goriintiileme Teknikleri,

o Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik,

e Diyaliz

e Fizyoterapi programlarinda dort yariyillik 6n lisans egitimi siirdiiriilmektedir.

Ikinci 6gretim programlari 2024 y1li itibarryla kapatilmistir. 2026 yili Eyliil ay1 itibartyla yiiksekokulumuzda 1281

ogrenci 6grenim gérmektedir.

Ik ve Acil Yardim

T1bbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik

Tibbi Gorintileme
Teknikleri

Tibbi Laboratuvar Teknikleri

Fizyoterapi

Diyaliz

Toplam

269

141

187

248

210

226

1281

Hastane oncesi acil bakim ve giivenli hasta nakli

Saglik kurumlarinda bilgi, belge ve hasta hizmetleri
siirecleri

Gorilintiileme  stirecleri, radyasyon giivenligi ve hasta
hazirligi

Laboratuvar 6rnekleri, analiz siiregleri ve kalite giivencesi

Fiziksel islevin korunmasi ve rehabilitasyon uygulamalari

Hemodiyaliz uygulamalari, hasta izlemi ve cihaz
giivenligi

2026 2027 oryantasyon sunumunda bildirilen 6grenci
sayisl
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Egitim-6gretim siireglerinde uygulama agirlikli ve 6grenci merkezli bir yaklasim benimsenmektedir. Egitim
faaliyetleri basta Kezer Yerleskesi olmak iizere Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Mithendislik Fakiiltesi ve Beden Egitimi
ve Spor Yiiksekokulu binalarinda yiiriitiilmektedir. Ogrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmelerine
yonelik 4 uygulama laboratuvar:t bulunmakta; uygulamali egitimler kapsaminda bagsta Siirt Egitim ve

Arastirma Hastanesi olmak iizere cesitli saglik kurumlariyla is birligi yapilmaktadir.

Yiiksekokulumuzda 17 akademik personel, 6 idari personel ve 2 siirekli is¢i gorev yapmakta; egitim-0gretim

ve idari hizmetler bu kadro tarafindan yiiriitiilmektedir.

2. Misyon ve Vizyon
Misyonumuz, uluslararasi mesleki Olclitlere uygun egitim programlari araciligiyla bilimsel ve teknolojik
gelismeleri izleyen, ¢agdas degerlere bagli, bilgi ve beceri sahibi saglik teknikerleri yetistirerek iilkemizin saglik

hizmetlerine katki sunmaktir.

Vizyonumuz, ulusal ve uluslararasi diizeyde tercih edilen; ¢evresiyle etkili iletisim kuran, ekip ¢caligmasina yatkin,
toplumsal gereksinimlere uygun mesleki beceriler gelistiren ve iilkesine karsi sorumluluklarini bilen saglik

teknikerlerinin yetistirilmesinde oncii bir egitim kurumu olmaktir.

3. Yasal Dayanak ve Mevzuat Cercevesi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunda yiiriitillen egitim-6gretim ve idari faaliyetler, basta 2547 sayih
Yiiksekogretim Kanunu olmak iizere ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve diger mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda gergeklestirilmektedir. Idari personelin gorev ve sorumluluklari; kamu personel mevzuati,

iniversitenin kurum igi diizenlemeleri ve ilgili birimlerin gorev tanimlari ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

Personelin gorevini yerine getirirken mevzuata uygunluk, tarafsizhik, esitlik, gizlilik, kamu kaynaklarimin
etkili ve verimli kullanilmas1 ve etik ilkelere uygun hareket etmesi esastir. Gorev alanma iligkin giincel
mevzuatin takip edilmesi ve yapilan islemlerin yiirtirliikteki diizenlemelere uygun olarak gerceklestirilmesi

personelin sorumlulugundadir.

YONETIM, ORGANIZASYON VE IDARI YAPI
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulumuzun akademik ve idari teskilat yapisi; {iniversitenin {ist yonetimi,
yiiksekokul yonetimi, akademik birimler ve idari hizmet birimleri arasindaki gérev ve sorumluluk dagilimina

dayanmaktadir.
Ust Yonetim ve Yiiksekokul Yonetimi

o Rektorliik: Universitenin en iist yonetim ve karar orgamdir. Yiiksekokulun faaliyetleri iiniversitenin

genel yonetim ve mevzuat ¢ergevesi icerisinde yiiritiilir.

e Yiiksekokul Miidiirii: Yiksekokulun akademik ve idari faaliyetlerinin yiiriitilmesinden, birimin

temsilinden ve yonetiminden sorumludur.
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Miidiir Yardimeilari: Midiire bagli olarak egitim-6gretim ve yonetim siire¢lerinin yiiriitiilmesine destek

olur; kendilerine verilen gdrev alanlarinda koordinasyonu saglar.

Yiiksekokul Kurulu: Yiiksekokulun akademik faaliyetleri, egitim-6gretim siirecleri ve ilgili kararlarin

degerlendirilmesinde gorev yapar.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu: Yiiksekokulun yonetimiyle ilgili kararlarin alinmasi ve mevzuat

kapsaminda kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

idari Yap1

Yiiksekokul Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen baslica idari hizmetler sunlardir:

Ogrenci Isleri: Ogrencilerin kayit, belge, ders, mezuniyet ve benzeri egitim-6gretim siireglerine iliskin
islemleri yiirttiir.

Personel Isleri: Akademik ve idari personelin 6zliik, izin, gorevlendirme ve diger personel islemlerini
yuritir.

Yaz Isleri ve Evrak islemleri: Resmi yazismalarin, gelen-giden evrakin, EBYS iizerinden yiiriitiilen

islemlerin ve kurul kararlarina iligkin yazismalarin takibini saglar.

Mutemetlik: Biitee, 6deme, satin alma ve diger mali siireglere iliskin islemleri ilgili mevzuat

dogrultusunda yiiriitiir.

Satin Alma: Ihtiyaglarin belirlenmesi, satin alma taleplerinin olusturulmas: ve ilgili satin alma

stireclerinin ylritiilmesi.
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SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
ORGANIZASYON SEMASI

YOMETIM KURULL

Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci igleri
u

Yazi isleri
I

Mutemetlik
U

Satin Alma
i

Personel [5leri
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Miidiir

Dr. Ogr. Uyesi Biisra Ceren Demirel Yildiz

Miidiir Yardimcisi Miidiir Yardimecisi

Ogr. Gor. Reyhan Firat Kihgvuran Ogr. Gor. Cimen Sabaz

Yiiksekokul Sekreteri
Aydin Bestas Fethullah Erdal Giilsen Aybek

7

Bilgi isletmeni . .
figisayar fyctment Memur Bilgisayar Isletmeni
Abdullah Ensari .

Faris Abaca Ahmet Bestas
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklart; ilgili
mevzuat, Universite tarafindan belirlenen diizenlemeler, gérev tamimlari ve Yiiksekokulun ¢aligma diizeni
dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Idari personel, kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun, zamaninda, diizenli

ve Ozenli bir sekilde yerine getirmekle sorumludur.

Idari gorevlerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen gorev
dagilim esas alinir. Personel, gorev alaniyla ilgili islemleri yetki ve sorumluluk sinirlart icerisinde yiiriitiir;
yetkisini asan veya karar alinmasini gerektiren konularda ilgili amirine bilgi verir ve gerekli yonlendirme

dogrultusunda islem yapar.
1. Yiiksekokul Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Miidiirt;

Yiiksekokulun yonetiminden ve temsilinden,
e Egitim-6gretim faaliyetleri ile idari hizmetlerin diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesinden,
e Yiksekokulun amag ve hedefleri dogrultusunda ¢alismalarin koordinasyonundan,
e Akademik ve idari personel arasindaki gorev, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesinden,
e Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Ydnetim Kurulunun galigmalarinin yiiriitilmesinden,
e Yiiksekokul biinyesindeki is ve islemlerin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde gerceklestirilmesinden sorumludur.
2. Miidiir Yardimcilarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiir Yardimcilari;
e Yiiksekokul Miidiiriniin gérevlerini yiiriitmesine destek olmak,
e Kendilerine verilen gorev alanlarinda egitim-6gretim ve idari siireglerin koordinasyonunu saglamak,
e  Sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin zamaninda yiiriitilmesini takip etmek,
e Akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyona katki saglamak,
e  Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ile sorumludur.
3. Yiiksekokul Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulun idari hizmetlerinin ytriitiilmesinden ve idari personelin koordinasyonundan

sorumludur.
Bu kapsamda;

e Yiiksekokulun idari hizmetlerinin diizenli ve etkin yiiriitiilmesini saglamak.
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Idari personelin gérev dagilimimi yapmak ve ¢alismalarini koordine etmek.
Kurul kararlarinin yazilmasi, uygulanmasi ve arsivlenmesini saglamak.
Resmi yazigma, evrak ve EBYS siireclerini yiiriitmek.
Ogrenci, personel, mali isler, satin alma ve taginir islemlerini koordine etmek.
Izin, 6zliik, bakim-onarim ve diger idari stirecleri takip etmek.
Kalite siirecleri ve kayitlarinin diizenli yiirttiilmesini saglamak.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ile sorumludur.
Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Birimdeki evrak ve dosyalama islemlerini kontrol etmek ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Gelen-giden evrakin kayit, dagitim, takip ve arsivleme siireglerini koordine etmek.
Hazirlanan belgeleri igerik ve bicim yoniinden kontrol ederek gerekli diizeltmeleri yaptirmak.
Gorevli personelin caligmalarini takip etmek, islerin zamaninda ve diizenli yiiriitilmesini saglamak.
Gizlilik gerektiren belgelerin mevzuata uygun sekilde korunmasini saglamak.

Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek ve gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu

olmak.

Bilgisayar isletmeninin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Bilgisayar ve ilgili sistemleri mevzuat ve ¢calisma kurallarina uygun sekilde kullanmak.

Veri giris ve ¢ikti islemlerini dogru ve zamaninda gerceklestirmek.

Sistem ve yazilim kaynakli sorunlar tespit ederek gerekli islemleri yapmak veya ilgili birime bildirmek.
Amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek ve gérevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmak.

Memurun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Bilgisayar ve ilgili sistemleri etkin kullanmak, veri giris-¢ikis islemlerini yliriitmek.

Sistem kaynakl1 sorunlar tespit etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Amirlerince verilen gérevleri yerine getirmek ve gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmak.

Gorev Alanlarima Gore Sorumluluklar

Ogrenci isleri:

Ogrencilerin kayit ve kayitla ilgili islemleri, dgrenci belgeleri, ders ve sinav islemleri, mezuniyet siirecleri ve

ogrenci taleplerinin ilgili mevzuat dogrultusunda ytiriitiilmesi ve kayitlarin diizenli tutulmasindan sorumludur.
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Personel Isleri:
Akademik ve idari personelin 6zliik islemleri, izin, rapor, gorevlendirme ve benzeri personel islemlerinin
yiriitiilmesi; ilgili belgelerin hazirlanmasi, kayit altina alinmasi ve gerekli birimlere zamaninda iletilmesinden

sorumludur.

Yaz Isleri ve Evrak islemleri:
Gelen ve giden evraklarin takibi, resmi yazismalarin hazirlanmasi, EBYS islemlerinin yiiriitiilmesi, yazilarin
ilgili kisi ve birimlere ulastirilmasi, kurul ve komisyon kararlari ile diger kurumsal belgelerin diizenli sekilde

takip edilmesinden sorumludur.

Mutemetlik:
Gorev alan1 kapsaminda personel ve diger hak sahiplerine iliskin 6deme islemlerinin yiiriitiilmesi, gerekli 6deme
belgelerinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve ilgili siireglerin mevzuata uygun sekilde takip edilmesinden

sorumludur.

Satin Alma:
Yiiksekokulun ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik satin alma taleplerinin alinmasi, gerekli belgelerin
hazirlanmas, satin alma islemlerinin ilgili mevzuat ve Universite uygulamalar1 dogrultusunda yiiriitiilmesi ve

stirecin sonuglandirilmasinin takip edilmesinden sorumludur.
8. Idari Isleyiste Temel ilkeler
Yiksekokulun idari igleyisinde;
e Mevzuata uygunluk
e Gorev ve yetki suimirlarina riayet
o Tarafsizlik ve esitlik
o Gizlilik ve bilgi giivenligi
e Zamaninda ve diizenli ¢calisma
e Kurumlar arast ve birimler arasi koordinasyon
o Kamu kaynaklarimin etkin ve verimli kullaniimast
o Kurumsal iletisim ve is birligi
e Hesap verebilirlik ve sorumluluk bilinci temel ilkeler olarak benimsenmektedir.

Idari personelin gorevini yerine getirirken yalmzca kendisine verilen isi tamamlamasi degil, islemin dogru Kisiye,

dogru birime, dogru zamanda ve dogru belgeyle aktarilmasini saglamasi esastir.
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PERSONEL HAKLARI, OZLUK VE MEVZUAT

Idari personel, gorev yaptigi kadronun niteligine ve tabi oldufu mevzuata gore farkli statiilerde gorev
yapabilmektedir.

Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4/A maddesi uyarinca; kurumun yapisina bakilmaksizin, devlet
ve kamu tiizel kisileri biinyesinde genel idare ilkelerine gore yiiriitiilen kalic1 ve temel kamu hizmetlerini yerine

getirmekle gorevlendirilen kisiler memur olarak tanimlanir.

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/(A) maddesine gore, devlet memurlugu kadrosuna ilk
defa atanacak kisilere uygulanacak merkezi sinavi kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak tizere

herhangi bir kurum veya kurulusa atananlara aday memur denir.

Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/(A) maddesine gore, 6zel bir mesleki bilgiye
ihtiya¢ duyuldugu takdirde veya yillik planlar i¢inde gecici olarak islerde gorevlendirilmek tizere ilgili kurumlarin
teklifi ile Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigi’niin de goriisti alinip s6zlesme yapilmak

kaydiyla gegici olarak calistirilan kamu hizmetlisine s6zlesmeli personel denmektedir.

Isci: 657 sayil1 Devlet memurlar1 Kanunu’na gére, isci; 4/A, 4/B ve 4/C fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve
ilgili mevzuati geregince tahsis edilen siirekli is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle calistirilan siirekli
is¢iler ile mevsimlik veya kampanya iglerinde ya da orman yanginiyla miicadele hizmetlerinde ilgili mevzuatina
gOre gegici is pozisyonlarinda alt1 aydan az olmak iizere belirli siireli is s6zlesmeleriyle ¢aligtirilan kisilerdir. 4587

sayili Is Kanunu’na gére is¢i; hizmet akdine dayanarak herhangi bir iste iicret karsilig1 ¢alisan kisilerdir.
1. Gérev ve Uyulmasi Gereken Temel ilkeler

Idari personelin gorevlerini yiiriitiirken uymasi gereken temel ilkeler; sadakat, tarafsizlik ve devlete baghhk,

gorev ve sorumluluk bilinci, gizlilik, etik davranis ve kamu yararimin gozetilmesi esaslarina dayanmaktadir.
Sadakat

Devlet memurlari, Tirkiye Cumhuriyeti Anayasast ve kanunlarina bagh kalarak gorevlerini yiiriitmek ve kamu

hizmetini mevzuata uygun sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Tarafsizlik ve Devlete Baghhk

Personel, gorevlerini yerine getirirken dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inan¢, din ve mezhep gibi
herhangi bir ayrim goézetmeksizin tarafsiz davranir. Kamu hizmetinin yliritiilmesinde devletin ve kamu

kurumunun menfaatlerini gozetir; siyasi veya ideolojik amaclarla gorevini kullanmaz.
Gorev ve Sorumluluk Bilinci

Personel, kendisine verilen gorevleri zamaninda, diizenli, dikkatli ve mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Goreviyle ilgili sorunlart ve tereddiitleri ilgili amirine bildirir.
Gizlilik ve Bilgi Giivenligi
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Gorev sirasinda edinilen kurum, personel ve 6grencilere ait bilgi ve belgelerin gizliligi korunur. Yetkisiz kisilerle

bilgi paylasilmaz ve kurum kayitlarinin giivenligi gozetilir.
Kamu Kaynaklarinin Korunmasi

Kurumun tasinirlari, araglari, teknolojik imkanlar1 ve diger kamu kaynaklari amacina uygun, etkin ve verimli

sekilde kullanilir.
Etik Davranis ve Kurumsal Iletisim

Personel; gorevini diiriistliik, saygi, nezaket, esitlik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiir. Calisma arkadaglari,

ogrenciler ve hizmet alanlarla iletisiminde kurumun sayginligini gozetir.
2. Mal Bildiriminde Bulunma Durumu

Devlet memurlar1 kendileriyle eslerine ve velayetleri altindaki ¢ocuklarina ait taginir ve tasinmaz mallari, alacak
ve borglar1 hakkinda, 6zel kanunda yazili hiikiimler uyarinca, mal bildirimi verirler. “Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu ve Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik” e gore goreve atanmada, mal
varliginda 6nemli bir degisiklik oldugunda bir ay i¢inde, gérevin sona ermesi halinde, ayrilma tarihini izleyen bir
ay i¢cinde kendisi, esi ve ¢ocuklari i¢in mal bildiriminde bulunmak zorundadirlar. Kanun geregi mal bildiriminde

bulunmayan personel ise baslatilmaz
3. Kilik Kiyafet Kurallar

Kamu kurumlarinda gorev yapan personelin kilik ve kiyafeti, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin

Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olmalidir.

o Erkek personel: Sa¢ ve sakal bakimli ve diizenli olmali; sakal birakilmamalidir. Biyik yonetmelikte
belirtilen oOlgiilerde olmalidir. Gorev sirasinda gomlek ve kravat gibi kurumsal kiyafet kurallarina
uyulmalidir.

e Kadin personel: Kiyafetler ¢alisma ortamina uygun, sade ve diizenli olmalidir. Cok agik, kolsuz veya
asir1 kisa kiyafetler ile kot, stre¢ ve benzeri pantolonlar kullanilmamalidir.

o lsciler: Gorevin niteligine uygun olarak kurum tarafindan verilen veya uygun gériilen onliik, tulum,
cizme, sapka ve benzeri is kiyafetleri kullanilmalidir.

o Ozel gorev kiyafetleri: Hizmetin gerektirdigi durumlarda, kurum tarafindan belirlenen 6zel is kiyafetleri
kullanilabilir.

Not: Kilik ve kiyafet konusunda islemlerde yiiriirliikteki yonetmelik hiikiimleri esas alinir.
4. Cahsma Saatleri ve Mesai Diizeni
e Haftahk Caliyma Siiresi: 657 sayili Kanun'un 99. maddesi geregince haftalik ¢alisma siiresi genel olarak

40 saattir.
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Giinliik Cahsma Saatleri: Giinliik ¢alismanin baglama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siiresi
Rektorliik makami ve mevzuat hiikiimlerine gore belirlenir. personel mesai saatlerine uymakla
yukiimliidiir.

Fazla Calisma (Mesai): Kurumun ve isin gerektirdigi hallerde mevzuatta belirtilen esaslara gore fazla
caligma yaptirilabilir

5. 1Izin Haklar1 ve Kullamm Sartlar

Idari personelin izin haklar1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu esas alinarak diizenlenir:

Yilhik izin: Aday memur, bir yilin1 doldurmadan yillik izin kullanamaz. 1 yil ile 10 yil arasinda calisan
devlet memurlarinin yillik 20 giin izin hakki vardir. 10 yildan fazla calisan devlet memurlarinin ise yillik
izni 30 glindiir. Zorunlu hallerde anilan izinler birbirini izleyen iki yilin izni birlestirilerek kullanilabilir.
Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, birlikte veya ihtiyaca gore parca parca kullanilabilir.
Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir.
Mazeret izni: Kadin memura dogumdan 6nce 8, dogumdan sonra 8 hafta olmak iizere toplam 16 hafta
analik izni verilir. Memura, esinin dogum yapmasi halinde 10 giin babalik izni verilir. Kendisinin veya
¢ocugunun evlenmesi, esinin, cocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde
7 giin izin verilir.
Hastalik ve Refakat Izni: Tabip veya saglik kurulu raporu iizerine mevzuatta belirtilen siire kadar
hastalik izni verilir. Bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin agir hastaligi halinde belgelenmek kaydiyla 3
aya kadar refakat izni kullandirilabilir.
Siit Izni: Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden
itibaren ilk 6 ayda gilinde 3 saat, ikinci 6 ayda gilinde 1,5 saat siit izni verilir.

6. Disiplin Konusunda Bilinmesi Gerekenler
Devlet memurlari, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve kanunlarina sadakatla bagli kalmak ve milletin
hizmetinde Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarimi sadakatla uygulamak, her durumda Devletin menfaatlerini
korumak, amirler tarafindan verilen gorevleri eksiksiz yerine mecburiyetindedirler.
Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile kanunlarin, Cumhurbaskanlig
kararnamelerinin ve yonetmeliklerin Devlet memuru olarak emrettigi ddevleri yerine getirmeyenlere,
uyulmasini zorunlu kildig1 hususlar1 yapmayanlara, yasakladigi isleri yapanlara durumun niteligine ve
agirlik derecesine gore uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi, devlet
memurlugundan ¢ikarma disiplin cezalarindan birisi verilir.
Devlet memurlar1 hakkinda disiplin islemleri, basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiritiiliir. Yiiksekogretim kurumlarinda gérev yapan personel

bakimindan 2547 sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nun ilgili hiikiimleri de dikkate alinir.
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GOREVE BASLAMA VE ORYANTASYON SURECI

Yiksekokulda goreve baslayan idari personelin kuruma ve gérevine uyum saglamasi amaciyla goreve baglama ve
oryantasyon siireci yiiriitiilmektedir. Siireg; personelin gorevine iligkin temel bilgi ve belgeleri edinmesi, gérev
alanini tanimasi, kurumun isleyisi ve ¢alisma diizeni hakkinda bilgi sahibi olmas1 ve gorevini etkin sekilde yerine

getirebilmesini saglamaya yonelik olarak planlanir.
1. Goreve Baslama
e Atama/gorevlendirme islemlerinin tamamlanmasi ve goreve iliskin belgelerin teslim edilmesi
e Personelin ilgili birime ve gorev alanina tanitilmasi
e  Gorev tanimu, yetki ve sorumluluklarinin agiklanmasi
e (Calisma diizeni, mesai saatleri ve kurum kurallar1 hakkinda bilgilendirme
2. Kurumu ve Birimi Tanima

Yeni personele;

Yiiksekokulun yonetim ve organizasyon yapist,

e Idari birimlerin gorev ve sorumluluklari,

e (Caligma arkadaslar1 ve gorev dagilimu,

e Fiziksel ¢aligma alanlari,

e Kurum i¢i iletisim ve hiyerarsik yap1 hakkinda bilgi verilir.
3. Géreve Uyum ve Is Siirecleri

Personelin gorev alanina iliskin temel is siiregleri tanitilir. EBYS, evrak ve dosyalama, 68renci ve personel
islemleri, mali ve tasinir islemleri, bilgi giivenligi ve ilgili kurum ici sistemlerin kullanimina yonelik gerekli

bilgilendirme yapilir.
4. Mevzuat ve Kurum Kurallar

Personelin gorevini ylriitiirken uymasi gereken mevzuat, kurum ici diizenlemeler, etik ilkeler, gizlilik ve bilgi

giivenligi kurallar1 hakkinda bilgilendirme yapilir.
5. Oryantasyonun Tamamlanmasi

Oryantasyon siirecinin sonunda personelin gérev ve sorumluluklarini, ¢aligma diizenini ve temel is siireglerini

kavramasi; ihtiya¢ duydugu konularda ilgili amir ve ¢aligma arkadaglarindan destek alabilmesi saglanir.

Oryantasyonun temel amaci: Yeni personelin kurumu, gorevini, sorumluluklarini ve is stireglerini kisa siirede

taniyarak gorevine uyum saglamasina yardimci olmaktir.
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Ozliik islemleri

Gorev tanimi

Sistem erigimleri

Demirbag teslimi

ISG ve acil durum

Birim tanigmasi

Goreve baslama, iletisim ve 6zliik
belgeleri tamamlanir.

Personel isleri

Gorev, yetki, sorumluluk, baglilik

R Yiiksekokul sekreteri
ve vekalet agiklanir.

K 1 t 0 i¢i qo e
urun”'lsg © posta Ve gorev 1¢in Bilgi islem ve yetkili birimler
gerekli sistemler acilir.

Cihaz, anahtar ve diger varliklar

kayitla teslim edilir. agimir kayit yetkilisi

Riskler, toplanma alani ve bildirim

L ISG sorumlusu
zinciri agiklanir.

Hizmet alanlari, is akislart ve

Birim sorumlusu
basvuru noktalari tanitir.

IDARI iS VE iS AKISLARI

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen idari hizmetler; ilgili mevzuat, {iniversite diizenlemeleri ve

kurumsal is siirecleri dogrultusunda gerceklestirilmektedir. is ve islemlerin etkin, diizenli ve zamaninda

yiiriitiilebilmesi amaciyla gorevler belirli is akislari ¢ercevesinde yerine getirilmektedir.

Idari personel, gorevini yazili gorev tanimi ve yetki sinirlart icinde yiiriitiir. Imza, paraf, onay, harcama, satin

alma, taginir, 6grenci ve personel islemlerinde gorevler ayriligi korunur. Yetki belirsizliginde islem yapilmadan

once yiiksekokul sekreterine bagvurulur.

Evrak ve Yazigsma Siireglerinde Dikkat Edilecek Hususlar

Tium belgeler, ilgili mevzuat ve Standart Dosya Planina uygun olarak konu, tarih, say1 ve dagitim

bilgileriyle kaydedilir.

Resmi yazigsmalar yalnizca yetkilendirilmis kurumsal sistemler ve resmi iletisim kanallar {izerinden
yiriitiiliir.

Siireli evrak ve yazilar 6ncelikli olarak degerlendirilir, islem siiregleri diizenli sekilde takip edilir.
Fiziksel ve elektronik belgeler, saklama siireleri ve arsiv kurallarina uygun olarak muhafaza edilir.
Kisisel veri ve gizlilik igeren belgelere erisim, yetkili personelle sinirlandirilir.

Hatali veya eksik islemler tespit edildiginde gerekli diizeltmeler mevzuata uygun sekilde gergeklestirilir.
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Is akis1 Baslangic Temel kontrol

Elektronik belge veya Konu, siire, yetki ve Paraf onay sevk ve
Gelen yazi ..
fiziksel evrak ekler dosyalama
Giden yaz: Birim talebi veya islem _Sayl, konu, dagitim, Gonderim ve kayit
sonucu imza ve ekler
Dilekce Basvuru sahibinden Kimlik, tarih, talep ve Ilgili birime sevk ve

Izin islemi

Satin alma

teslim

Personel talebi

Onayl ihtiyag

ekler

Hak, tarih, vekalet ve
onay

Odenek, teknik sart,
piyasa ve yetki

sonug bildirimi

Sisteme isleme ve arsiv

Muayene kabul, 6deme
ve kayit

Malzeme girisi veya Belge, miktar, nitelik ve
cikist sorumlu

Kayit, zimmet veya

T .
asinir tikketim ¢1kis1

1. Ogrenci ve Personel Hizmetleri
Basvuru sahibine acik, saygili ve esit hizmet sunulur. Islem icin gereken belge, siire ve basvuru kanal1 anlasilir
bigimde aciklanir. Sonuglandirilamayan bagvurularda gerekge ve dogru basvuru noktasi belirtilir; kisisel bilgiler

ortak alanlarda konusulmaz veya goriiniir birakilmaz.

Hizmet ilkesi Uygulama 6rnegi

Sistemdeki ve belgedeki bilgileri kaynagindan kontrol

Dogruluk etmek

Zamaninda hizmet Siireli islemleri takip listesine almak ve gecikmeyi

bildirmek
Esitlik Benzer basvurulara ayn1 ol¢iitleri uygulamak
Mahremiyet Klrphk, saglik, not ve ozlik bilgilerini yetkisiz
kisilerle paylagsmamak
Izlenebilirlik Teslim, sevk, onay ve sonug tarihlerini kaydetmek

(Coziim odakli iletisim Yetki digindaki talebi dogru birime yonlendirmek
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2. Maliisler ve Tasimir Siirecleri

Mali islemler, ddenek ve yetki kontroliinden sonra baslatilir. ihtiyag gerekcesi, teknik &zellik, miktar, piyasa
arastirmasi, muayene kabul, 6deme belgeleri ve taginir kayitlar: birbiriyle tutarli olmalidir. Gorevler ayriligina

aykir1 bicimde ayn1 kisinin birbirini kontrol etmesi gereken asamalari tek basina yiirtitmesinden kaginilir.
3. Hizmet Kalitesi ve Iletisim

Idari personel, kalite dongiistine hizmet siireleri, hata kayitlari, bagvuru sayilari, memnuniyet geri bildirimleri ve
iyilestirme Onerileriyle katki verir. Diger paydas anketleri yilda en az bir kez uygulanir; sonuglar ilgili siireg

sorumlularinca degerlendirilir.

Bilgi talebi Kisa, dogrulanmis ve islem odakli yanit verin.

Eksik belgeyi, tamamlanma yontemini ve siireyi

Eksik b
S BT aciklaym.
Gecikme N_ed'el'li ve yeni islem adimim yetkili smirlar i¢inde
bildirin.
Sikayet S?wnm?lya geegmeden kaydi alin ve resmi siirece
yonlendirin.
Acil durum Once giivenligi saglayn; bildirim zincirini izleyin.

4. Kisisel Verilerin Korunmasi

Yiiksekokulda yiiriitiilen tiim is ve islemlerde, kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuat hiikiimlerine uyulmasi
esastir. Personel, gorevleri sirasinda eristigi 6grenci, personel ve diger paydaslara ait kisisel verileri yalnizca gorev

kapsami ve yetkileri dahilinde kullanmalidir.
Kisisel verilerin korunmasi kapsaminda;
e Kisisel veriler yalnizca gorevin gerektirdigi dl¢lide islenmeli ve paylagilmalidir.
e Yetkisiz kisi veya kurumlarla bilgi ve belge paylagilmamalidir.
o Fiziksel ve elektronik ortamdaki kayitlarmn gizliligi ve giivenligi saglanmalidir.
o Kimlik, iletisim, saglik, akademik ve 0zliik bilgileri gibi kisisel veriler korunmal1 ve tgiinci kisilerle

paylagilmamalidir.
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o Kisisel veri igeren evrak ve belgeler ilgili mevzuata uygun sekilde saklanmali ve imha edilmelidir.

Kisisel verilerin iglenmesi ve korunmasina iligskin islemlerde 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

(KVKK) ile ilgili mevzuat hiikiimleri esas alinir.

Riskli durum Dogru uygulama

Kurumsal ve yetkilendirilmis paylasim alani

Ogrenci listesini kisisel e postaya gondermek kullanmak

Kilitli dolap veya erisimi smirli dijital konum

Kimlik veya saglik belgesini agik masada birakmak valllEmiE

Uygun alic1 alanin1 ve kurumsal dagitim yontemini

Toplu e postada adresleri goriiniir géndermek kullanmak

Kimlik ve yetki dogrulamasi yapmadan bilgi

Telefonla kisisel bilgi talebi paylasmamak

Yetkiyi kapatmak veya giincellemek igin bildirim

Gorev siiresi biten erisim
yapmak

5. 1Is Saghg ve Giivenligi

Calisanlarin giivenli bir ¢alisma ortaminda gorev yapabilmesi igin is saglig1 ve giivenligi kurallarina uyulmasi
biiyiik 6nem tasimaktadir. Bu kapsamda personelin;

e Acil ¢cikislar, toplanma alanlari, yangin sondiirme ekipmanlari ve ilk yardim noktalarinin yerlerini bilmesi,
o Elektrik, su, asansor, laboratuvar ve bina giivenligiyle ilgili ariza veya riskleri ilgili birimlere bildirmesi,
o s kazasi, ramak kala olay, siddet veya giivenlik riski olusturan durumlar1 gecikmeden raporlamasi,

e Ergonomi, ekranli araglarla ¢aligma ve yiik tagima gibi konularda belirlenen kurallara uymasi,

e Bina, ofis veya caligma alanlarinda meydana gelen degisikliklere bagl olarak glincellenen tahliye ve
giivenlik planlarini takip etmesi gerekmektedir.

Is sagligi ve giivenligi uygulamalarinda yiiriirliikteki mevzuat ile Universitenin ilgili diizenlemeleri esas alinir.

SOSYAL HiZMETLER VE KURUMSAL iMKANLAR
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan personel, Siirt Universitesi tarafindan sunulan gesitli

sosyal, kiiltiirel ve kurumsal hizmetlerden yararlanabilmektedir.

Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklar:
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Personel, Universite Merkez Kiitiiphanesinin basili ve elektronik kaynaklarindan yararlanabilir. Akademik veri
tabanlari, e-kitaplar ve elektronik dergilere iiniversite agi lizerinden veya yetkilendirilmis uzaktan erigim

sistemleri araciligiyla erisim saglanabilmektedir.
Ulasim ve Kampiis Hizmetleri

Universite yerleskesine toplu tasima araglar1 ve dzel araclarla ulasim saglanabilmektedir. Kampiise 6zel aragla

giris yapmak isteyen personelin ilgili birimler tarafindan belirlenen usul ve esaslari takip etmesi gerekmektedir.
Kurumsal E-Posta ve Bilgi Sistemleri

Goreve baglayan personele, kurumsal is ve islemlerde kullanilmak {izere tiniversite e-posta hesabi tahsis edilir.
Kurumsal e-posta ve diger bilgi sistemlerine iliskin islemler Bilgi Islem Daire Baskanhig: tarafindan

ylritiilmektedir.
Sendikal Haklar

Personel, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde sendikalara {iye olma ve sendikal faaliyetlerden yararlanma

hakkina sahiptir.
Saghk Hizmetleri

Personel, Universite tarafindan sunulan saglik hizmetleri ile anlasmali saglik kuruluslarindan ilgili mevzuat

kapsaminda yararlanabilmektedir.
Yemekhane Hizmetleri

Universite personeli, yerleske igerisinde bulunan yemekhanelerden yararlanabilmektedir. Yemek hizmetlerine

iligkin ticretlendirme, kart islemleri ve diger uygulamalar ilgili birimler tarafindan yiiriitiillmektedir.
Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler

Personel, Universite biinyesinde diizenlenen kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetlere katilabilir; {iniversitenin

sundugu sosyal imkanlardan yararlanabilir.

HIZLI ERISIM VE ONEMLI KAYNAKLAR

Yeni goreve baslayan personelin ihtiya¢ duyabilecegi temel kurumsal bilgi, mevzuat ve is slireglerine asagidaki
kaynaklardan erisim saglanabilir.

Organizasyon semasi https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/organizasyon-semasi/443369219.html

Idari gorev tanimlari https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

Sayfa 21



SIIRT UNIVERSITESI SHMYO | IDARIi PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Is akis semalari https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/is-akislari/650827004.html

https://yonetim.siirt.edu.tr/detay/dis-kaynakli-

s vy Lol dokumanlar/581606922.html?utm

Dosya plani ve saklama https://yonetim.siirt.edu.tr/detay/dis-kaynakli-
stireleri dokumanlar/581606922.html?utm

KVKK politika ve

prosediirleri https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/kvkk-bilgilendirme-formlari/905741573.html

Is sagh1 ve giivenligi

. https://isg.siirt.edu.tr/detay/mevzuat/820594433.html
belgeleri

https://yonetim.siirt.edu.tr/detay/dis-kaynakli-

Mali i ve tasinir siirecleri dokumanlar/581606922.html?utm

Acil iletisim listesi 0484 212 11 10/ Dahili: 4087 -4088- 4089

YENI YUKSEKOKUL BINASI
Yeni yiiksekokul binasinin yapim ¢alismalar1 devam etmektedir. Yeni binanin tamamlanmasiyla birlikte egitim-
Ogretim ve idari faaliyetlerin daha islevsel, diizenli ve biitiinlesik bir fiziksel ortamda yiiriitiilmesi

hedeflenmektedir.
Yeni yap1 kapsaminda;
e Derslik ve egitim alanlarmin daha diizenli ve yeterli kapasitede planlanmasi,
¢ Uygulama laboratuvarlarinin egitim ihtiyag¢larina uygun sekilde gelistirilmesi,
e Akademik ve idari personel i¢in ¢alisma ve hizmet alanlarimin olusturulmasi,
o Ogrenci hizmetlerinin daha etkin yiiriitiilebilecegi hizmet noktalarimin diizenlenmesi,
e  Ortak kullanim alanlar1 ve sosyal alanlarin gelistirilmesi 6ngoriilmektedir.

Yeni binaya iliskin oda, birim, derslik, laboratuvar ve hizmet noktalarimin yerlesimi, bina kullanimina
gecilmesi ve taginma siirecinin tamamlanmasinin ardindan kesinlesecektir. Bu nedenle personelin gérev yaptigi
birimlere iliskin gilincel yerlesim bilgilerini, Yiiksekokul yonetimi tarafindan yapilacak duyurular ve giincel

yerlesim planlari iizerinden takip etmesi gerekmektedir.

Not: Yeni binanin kullanimina gecilmesiyle birlikte gorev alanlari, birim yerlesimleri, iletisim bilgileri ve hizmet

noktalarinda degisiklik yapilabileceginden, personelin giincel duyurular takip etmesi dnemlidir.
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‘;Mi

bl il

Yeni bina projesinin gorseli

Yeni binamn insaat siireci
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