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	GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	Revizyon No/Tarih:30.04.2026



	Adı-Soyadı
	Görev/Kadro Ünvanı
	Yetki, Görev ve Sorumlulukları
	Sorumlu Olduğu Yönetici
	İzinlerde Vekalet Edecek Personel


Adı-	
	
******* ******
	
Yüksekokul Sekreteri
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 38/b maddesinin gereğini yapar,
MYO' nun üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar, 
Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar, takip eder ve kaydını tutar, 
Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren Yüksekokuldaki idari birimlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesini planlar, organize eder, koordine eder, denetler ve görevleriyle ilgili çalışmalar konusunda amirlerine bilgi verir,
Karar ve tutanaklarını hazırlar, uygulanmasını sağlar, kurul kararlarını yazar ve karar defterine işlenmesini sağlar, tüm bu kararları ilgililere duyurur, 
MYO Kurulu, MYO Yönetim Kuruluna raportörlük yapar, 
Öğrenci işleri, kütüphane gibi birimlerin düzenli çalışmasını; bütün tüketim, demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetir, 
Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırır,
Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder, Yüksekokul tarafından düzenlenen törenleri organize eder,
Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması ve verimli bir şekilde gerçekleştirilebilmesi için gerekli koordinasyonu sağlar, 
Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının rektörlüğe iletilmesini sağlar,  
Yüksekokulun mali yıl bütçe hazırlıklarını yapar ve bütçenin en iyi şekilde kullanılmasında gerekli planlamayı yaparak bütçe raporunu hazırlar, 
Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları, personelin izinlerini planlar ve sağlık raporlarını takip eder, yasal prosedürü uygular ve kontrol eder,
Yüksekokulun güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlar ve kontrol eder,
İdari personelin görev ve işlerini denetler, idari personel ile periyodik toplantılar yaparak görüş alışverişinde bulunur ve eğitilmelerini sağlayarak çalışma verimini artırır, 
Kanun ve mevzuatları takip ederek idari personele ve öğrencilere kanun ve mevzuatlar hakkında bilgi verir, 
Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol eder, gereği için hazırlıkları yapar, 5018 sayılı yasa 33.md. gereği gerçekleştirme görevlisi olarak mali işleri yürütür, 
Personelin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlar ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar,  
Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri kayıt altına alarak ilgili yerlere yönlendirir ve gerekeni yapar,  
Evrakların arşivlenmesi için gerekli çalışmaları yapar ve çalışmaları kontrol eder  
Kalite yönetim sistemi doğrultusunda çalışarak kendisine bağlı birimlerin kalite yönetim sistemine uygun çalışmasını sağlar,  
Muhasebe, Satın Alma, Ayniyat, Müdür Sekreterliği, Personel, Özlük, Yazı İşleri, Kalorifer, Temizlik, Güvenlik ve Okulun tamir ve bakımıyla ilgili işleri takip eder, ilgili işlerin sorunsuz yürütülmesi konusunda çalışır, 
Web sitesinde yer alan bilgileri güncel tutar ve gerekli bilgileri zamanında ilan eder,  
İdari personelin izin (yıllık, mazeret vb.) formlarını ikinci derece amir olarak onaylar ve müdürlüğe sevk eder,  
Müdürlükçe verilecek diğer görevleri yapar,
 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir,
Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilir,  
İmza yetkisine sahip olunan belgeleri (Öğrenci belgesi, transkript, çalışma belgesi, ders içerikleri, askerlik durum bildirim belgesi) imzalar,
Gerçekleştirme görevlisi yetkisi kullanır, 
Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, disiplin soruşturması açma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olur,



		



	
Müdür/Müdür Yardımcıları
	
***** *****
**** *****
















	

	SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
	Dök.No: 01

	[image: ]
	Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu
	İlk Yayın Tarihi:

	
	GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	Revizyon No/Tarih: 30.04.2026



	Adı-Soyadı
	Görev/Kadro Ünvanı
	Yetki, Görev ve Sorumlulukları
	Sorumlu Olduğu Yönetici
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***** *****
	Personel İşleri /Şef
	MYO personelinin izinlerini, sağlık raporlarını ve terfilerini yasal prosedürler çerçevesinde takip eder ve izinleri/raporları PBYS kampus sistemine güncel olarak işler,
MYO' da göreve yeni başlayan personelin işe başlama yazışmalarını ve işten ayrılan (ilişik kesilmesi, emeklilik vb.) personelin yazışmalarını yapar,
Akademik Personelin görev süresinin uzatılması için gerekli uyarıları yapar,  Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak birimin akredite edilme çalışmalarını yürütür,
Amirlerin vereceği diğer görevleri yapar, 
MYO’da görev yapan tüm personelin, isim listesi, telefon, adres vb. gibi bilgilerini güncel tutar, değişiklik olması halinde gerekli düzenlemeleri yaparak fakülte yönetimine ve dekan sekreterine mail yolu ile gönderir,
Personel Özlük işlemleri ile ilgili talep edilen evrakları vermek (görev
yeri, atama vb.),
Personellerin, doğum, istirahat raporlu, sağlık kurulu raporlu ve izinli
olduğu günleri takip eder, ay sonunda idari mali işler birimine bilgi verir,
Öğretim elemanı kadro başvuru işlemlerini yürütür (Jüri
Görevlendirmesi ve FYK kararlarını Personel D.Bşk.lığına iletilmesi),
Sonu 0 ve 5 ile biten yıllarda (beş yılda bir) MYO’da çalışanlara
“Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak ilgili yerlere gönderilmesini sağlar,
MYO Yönetim Kurulu, MYO Yönetim Kurulu üyelik işlemlerini ve görev
sürelerini takip eder,
Birimindeki işlemlerle ilgili iş akış şemalarını oluşturur,
Ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlar,
	
Müdür /Fakülte 
Sekreteri
	

**** *****
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***** *****
	
Yazı İşleri/Şef
	Meslek Yüksek Okulu içi ve Meslek Yüksek Okulu dışı yazışmaları yapar ve arşivler, 
Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapar,
Meslek Yüksekokulu Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazışmaları yapar,
Meslek Yüksekokulu ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar,
Meslek Yüksekokulunda oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar, 
Meslek Yüksekokulunda oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler,
Meslek Yüksekokulu çalışanlarının görev tanımlarını ve listesini arşivler,
Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutar,
Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak Birime bağlı programların akredite edilme çalışmalarını yürütür,  
Meslek Yüksekokulu ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini sağlar, 
Kalite güvencesi çerçevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar, 
Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar,
 Ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlar,
	
Müdür/ Fakülte 
Sekreteri
	
**** *****
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	Bölümler Sekreteryası/Şef
	Müdür Yardımcılığı ve tüm bölümlerin kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmaları takip eder ve istenen evraklara cevap yazar,
Birim dışı (2547 40/a, 31 ve 657/89) ders görevlendirme yazısını yazar ve takip eder,  
Müdürlük ve Üniversite Rektörlüğü arasındaki tüm yazışmaları takip eder ve istenen evraklara cevap yazar,
Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonun verdiği görevleri yerine getirir, akredite edilme çalışmalarına katılır, 
Amirinin verdiği diğer görevleri yapar,
 Ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlar,

	
Müdür/ Müdür Yardımcısı/Fakülte 
Sekreteri
	

***** *****








	

	SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
	Dök.No:

	[image: ]
	Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu
	İlk Yayın Tarihi:

	
	GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	Revizyon No/Tarih:30.04.2026



	Adı-Soyadı
	Görev/Kadro Ünvanı
	Yetki, Görev ve Sorumlulukları
	Sorumlu Olduğu Yönetici
	İzinlerde Vekalet Edecek Personel


Adı-	
	
***** *****
	
Makam Sekreteri
	Müdürün görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür, 
Müdürün özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir, 
Müdürün özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür,  
Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler, 
Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler,  
Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip eder,
Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Müdür’e hatırlatır, toplantı tutanaklarını hazırlar ve ilgili mercilere iletir, 
Müdürlüğe gelen mektup faks notlarının anında ilgililere ulaştırılmasını sağlar,  
Müdürlüğe ihtiyaç duyulan araç-gereç ve ikram malzemesinin teminini sağlar, 
Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek sürekli güncel kalmalarını sağlar,
Müdür odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engeller, müdür olmadığı zamanlarda odasının kilitli tutulmasını sağlar,
Müdür ve Müdürlüğe ait organizasyonlarda ilgili afiş, davetiye vs hazırlar veya hazırlatılmasını sağlar, ilgililere ulaştırir,
Yüksekokul Müdürünün ve Yardımcısının görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar,
 Ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlar,
	Müdür/Fakülte Sekreteri
	****** ***
***** ******
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***** ***** ******
	 
Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri
	Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale/doğrudan temin ile satın alım işlemlerinde satın alma birimi ile eşgüdümlü çalışır,  
Yüksekokulun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder,  
Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip eder,
Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına alır, etiketlendirir,
 Satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivler, 
Taşınırların yıl sonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletir,  
Taşınır İşlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar, 
Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonunun verdiği işleri yerine getirir,
Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, ilgili malzemelerin hurdaya ayrılması işlemlerini yapar, 
 Malzeme talep yazıları ile yıl sonu sayım-döküm ve Sayıştay’a gönderilecek listeler ile ilgili işlemleri takip eder, 
 Amirlerin vereceği diğer görevleri yapar,
 Ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlar,
	
Müdür/Fakülte Sekreteri
	
***** *****
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******* ******
	İdari ve Mali İşler
(Staj İşlemleri)
	Dönem içi uygulama dersleri ve yılsonu/dönem sonu stajlarına katılan öğrencilerin işe giriş bildirgelerini, işten çıkış bildirgelerini ve maaş ödemeleriyle ilgili işlemler vb. işlemlerini takip edip gerekli işlemleri yerine getirir, SGK giriş çıkış ve prim ödemelerini yapar, 
Öğrencilerin Stajıyla ilgili gerekli iş ve işlemleri yerine getirir,
Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar, 
Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli önlemleri alır,
(PUKÖ) (15) İş kazalarını zamanında SGK sistemine işler ve ilgili mercilere başvurunun yapılmasını sağlar,
Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapar, cevap yazılarını hazırlar (kurum içi-kurum dışı), paraflar, ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunar,
Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlar,
dosyalar ve arşive kaldırır, staj dosyalarının arşivde beş yıl muhafaza edilmesini sağlar,
Sözleşmeli personel SGK giriş ve çıkışlarını yapar,
Bölümlerden gelen, öğrencilerin uygulama ve staj yapacakları yerleri, öğrenci bölüm ve isim listelerini gösteren bilgileri ilgili kurumlara onay için ileterek takibini yapar,
Öğrencilerin bölüm bazında staj yapacakları yerlerin listesini tutar,

	 
Müdür/Fakülte Sekreteri
	 
***** ******
***** *****
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***** *****
***** ******
	
İdari ve Mali İşler
(Ek Ders, Maaş İşlemleri ve Satın Alma İşlemleri)
	Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu personelinin maaş evraklarının düzenlenmesi ve evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına zamanında ulaştırılmasını sağlar,  
Akademik personelin ek ders ve sınav ücretlerinin hesaplamasını ve evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına zamanında ulaştırılmasının takibini yapar,
Geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir, 
Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu muhasebe birimini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar,
Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında taşınır mal ve hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışır,  
Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlar,
Birim dışı (2547 40/a, 31 ve 657/89) ders görevlendirme ücretlerinin hesaplamasını ve evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına zamanında ulaştırılmasını sağlar, 
Personelin derece/kademe terfilerini ve aile durum bildirimlerini takip edip güncellenen bilgileri KBS sistemine işler,  
Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında görevli diğer personel ile eşgüdümlü olarak çalışır,
Personel giderleri ile ilgili ödenek durumlarını kontrol edip, en yakın
yöneticiyi bilgilendirir,
Akademik teşvik ile ilgili ödeme işlemlerini yapar,
Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapar, cevap yazılarını hazırlar (kurum içi-kurum dışı), paraflar, ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunar,
Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlar, dosyalar ve arşive kaldırır,
Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirir,
Mal ve hizmet alım işlemlerinin bütçe ödeneklerine göre yapılmasını sağlar ve takibini yapar,
Staja çıkan öğrencilerin SGK işlemlerini yapar,
Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan ödeneklerin takibini yapar,
Laboratuvar ve diğer birim sorumlularıyla koordineli olarak piyasa araştırması yapar, tekliflerin alınmasını sağlar ve satın alma onay belgesi hazırlar,
Satın alma yönetimini belirleyerek evrakların düzenlenmesini sağlar, harcamalarla ilgili dosyaları tutar,
Doğrudan temin ile satın alma işlemlerini yapar,
Teklif dosyasını hazırlayıp, teklifleri toplar ve değerlendirir,
Alanı ile ilgili veya alanı ile ilgili olmayan üniversite/fakülte yönetimince düzenlenen eğitim ve toplantılara katılır,
Görev alanında karşılaştığı herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu üst birime bildirir,
Birimindeki işlemlerle ilgili iş akış şemalarını oluşturur,
Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışır.  
	
Müdür/ Fakülte Sekreteri
	
***** *****
***** ******
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	Adı-Soyadı
	Görev/Kadro Ünvanı
	Yetki, Görev ve Sorumlulukları
	Sorumlu Olduğu Yönetici
	İzinlerde Vekalet Edecek Personel


Adı-	
	****** ****
***** ******
*** ****
****** *** 
	
Öğrenci İşleri
Memur
	Yönetim Kurulu Kararı ile Tek Ders Sınavına girecek öğrencileri belirler ve tek ders sınavını ÖBS’ de tanımlar,
Dönem sonunda sonuçlandırılmayan bütün sınavların takibini yapar ve sonuçlandırılmasını sağlayarak şartlı geçen öğrencilerin durumunu günceller,
Mezun ve diploma işlemlerini yapar, diplomaları öğrencilere imza karşılığı verir,
Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu bölüm derece sıralamasında ilk üçe giren öğrencileri belirler ve başarı belgelerini hazırlar,
ÖSYM tercih dönemlerinde öğrencilerin, ailelerin ve rehber hocaların yönelttikleri sorulara cevap verir,
Elektronik olarak kayıt yapmayan öğrencilerin kaydını yapar,
Yabancı uyruklu öğrencilerin (YÖS) kaydını yapar, evraklarını takip eder ve bunları dosyalar,
 Yatay geçiş işlemlerini yapar (Kayıt, muafiyet, intibak vb.), İlişik kesme işlemlerini yapar, mezun öğrencilere diplomalarını verir, öğrencilerin ve akademik personelin sistemde yaşadığı sorunların çözülmesini sağlar,
EBYS üzerinden gelen yazıları takip eder ve öğrenci işleri yazışmalarını yapar,
Talep eden öğrencilere öğrenci belgesi, transkript, disiplin belgesi vb. belgelerini verir,
Öğrencilerle ilgili duyuruları yapar (mail, sms vs),
Basılan diplomaların imzalatılmasını ve İl Sağlık Müdürlüğü’nde tescil
işlemlerinin yapılmasını sağlar,
Üniversite Bilgi Sistemine (ÜBS) akademik takvime göre planlanan haftalık dersler, bu derslere görevlendirilen öğretim görevlisinin/üyesinin ismi, ders kodu, ders günü, ders saati, derslik adı, dersi alan öğrenci sayısı vb bilgilerin işlenmesini sağlar,
Alanı ile ilgili üniversite/MYO  yönetimince düzenlenen eğitim ve toplantılara katılır,
Görev alanında karşılaştığı herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu üst birime bildirir,
Sınav itiraz, mazeret ve not yükseltme dilekçelerini alır,
Birimindeki işlemlerle ilgili iş akış şemalarını oluşturur,

	
Müdür/ Fakülte Sekreteri
	****** ****
***** ******
*** ****
****** ***
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Adı-	
	

******** ***** *****
	
Laboratuvar teknikeri
	Simülasyon laboratuvarları ve mesleki beceri laboratuvarında bulunan cihaz ve malzemelerin faal olarak çalışmasını sağlar, 
Simülasyon laboratuvarları ve mesleki beceri laboratuvar malzemelerini kontrol eder ve sayımlarını gerçekleştirir, 
Laboratuvar malzemelerinin ihtiyaç doğrultusunda   kalibrasyonunu yaptırır,
Laboratuvarın devamlı temiz ve düzenli olmasını sağlar, 
 Laboratuvarla ilgili aksaklıklar (tıbbi, idari, hizmet işleyişi ile ilgili vb.) hakkında geri bildirim alır ve aksaklıkların giderilmesi için gerekli düzenlemeleri yapar ve gerektiğinde ilgili birimler ile irtibat kurar, 
İlgili öğretim üyeleri ile birlikte laboratuvarın kullanılmasını planlayarak hizmetin kesintisiz yürütülmesini koordine eder, 
İlgili öğretim elemanlarıyla laboratuvar ile ilgili yenilikleri, değişiklikleri izleyerek öneriler geliştirir ve bu bilgiler ışığında güncellemeler yaparak laboratuvarın sürekli gelişimine katkıda bulunur, 
 Laboratuvar ile ilgili evrakları muhafaza eder, laboratuvar malzemelerinin temininde satın alma birimine destek olur,
Simülasyon laboratuvarları ve mesleki beceri laboratuvarı ile ilgili Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu tarafından verilen görevleri gerçekleştirir, eğitim öncesi gerekli malzemeleri hazır halde bulundurur ( maketler, alkol, batikon, enjektörler vb)

	 
Müdür/ Yüksekokul sekreteri
	
****** ***
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****** ***
	
Laboratuvar teknikeri
	Preklinik laboratuvarda bulunan cihaz ve malzemelerin faal olarak çalışmasını sağlar, 
Preklinik laboratuvar malzemelerini kontrol eder ve sayımlarını gerçekleştirir, 
Preklinik laboratuvar malzemelerinin ihtiyaç doğrultusunda kalibrasyonunu yaptırır,
Preklinik laboratuvarın devamlı temiz ve düzenli olmasını sağlar, 
Preklinik laboratuvarla ilgili aksaklıklar (tıbbi, idari, hizmet işleyişi ile ilgili vb.) hakkında geri bildirim alır ve aksaklıkların giderilmesi için gerekli düzenlemeleri yapar ve gerektiğinde ilgili birimler ile irtibat kurar, 
İlgili öğretim elemanları ile laboratuvarın kullanılmasını planlayarak hizmetin kesintisiz yürütülmesini koordine eder, 
İlgili öğretim elemanları ile birlikte laboratuvar ile ilgili yenilikleri, değişiklikleri izleyerek öneriler geliştirir ve bu bilgiler ışığında güncellemeler yaparak laboratuvarın sürekli gelişimine katkıda bulunur, 
 Laboratuvar ile ilgili evrakları muhafaza eder, laboratuvar malzemelerinin temininde satın alma birimine destek olur,
Preklinik laboratuvar ile ilgili Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu tarafından verilen görevleri gerçekleştirir, 

	
Müdür/ Yüksekokul sekreteri
	
******** ***** *****
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******** ***** *****
	Kısmi zamanlı Öğrencilerin İş Takibi ve Üniversite Bilgi Sistemine haftalık ders programı girişi/Laboratuvar teknikeri
	Kısmi zamanlı öğrencilerin çalışma saatlerini ibraz eden imzalı belgelerinin alınması

Kısmi zamanlı öğrencilerin çalışma saatlerini ibraz eden imzalı belgelerinin SKS’ye bildirilmesi

  Üniversite Bilgi Sistemine haftalık ders programlarının yılda dört kez girilmesi
	
Müdür/ Yüksekokul sekreteri
	
****** ***
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***** ******
	
Ölçme Değerlendirme Birimi/Memur
	Gülhane Sağlık Meslek Yüksekokulu bünyesinde bulunan 13 programın öğretim elemanları tarafından hazırlanan sınav sorularını basar ve sınav dosyalarını hazırlar,
Yıl içinde güz dönemi (ingilizce muafiyet sınavları, vize, final, mazeret, bütünleme) ve bahar döneminde (vize, final, mazeret, bütünleme, tek ders)  sınavlarını optik okuyucuda okur, sınav sonuçlarını ilgili öğretim elemanına mail atar,
Sınav itiraz dilekçelerini öğrenci işlerinden alarak sınav itirazlarının değerlendirilmesini sağlar,
MYO’da planlanan erasmus sınavında sınav dosyalarını oluşturur ve sınav sonuçlarının erasmus koordinatörüne gönderilmesini sağlar,
Yılda bir kez optik okuyucunun bakımının yapılmasını talep eder,
Satın alma birimi ile optik form teminini sağlar,

	
Müdür/Yüksekokul
Sekreteri  
	
****** ***
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****** *********
	Hizmetli
	Preklinik laboratuvar, alçı odası, döküm odası ve fantom laboratuvarlarının periyodik temizliğini yapar, 
Büro, bina ve çevresinin periyodik temizlik işlerini yapar,
Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürür  getirir ve evrakın gizliliğini, emniyetini sağlar, 
Fotokopi çeker,
	Müdür/Yüksekokul Sekreteri
	
***** ***** ******
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