KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

GENEL SEKRETER

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin idari isleyisini diizenleyen, bagl birimlerin faaliyetlerini yiiriiten ve denetleyen;
iiniversiteyi kurum ve kuruluslara karsi temsil eden, rektoriin verdigi idari gorevleri yerine getiren tist
diizey yoneticidir.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER
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Universitenin tiim kurum ve kuruluslarina kars: temsil edilmesi.

Bagli tiim idari birimlerin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve denetlenmesi.

Universitenin idari birimleri arasinda koordinasyonun saglanmast.

Senato ve Universite Yonetim Kurulu (UYK) toplantilarinda raportérliik yapmak, oylamaya
katilmamak.

Senato ve UYK kararlarinin iiniversiteye bagl birimlere iletilmesini saglamak.
Universitenin idari isleyisinin diizenli ve etkin bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

Universitenin idari siireclerinin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi ¢alismalarini koordine
etmek.

Rektdriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

BIiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin bilgi teknolojileri altyapisim kuran, ydneten ve gelistiren; bilisim sistemlerinin
giivenligi, siirekliligi ve kullanici destek hizmetlerinden sorumlu birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

R E R NS

Universitenin bilgi teknolojileri altyapisin1 kurmak, isletmek ve gelistirmek.

Bilgi sistemleri ve ag yonetimini saglamak.

Yazilim ve donanim ihtiyaglarini karsilamak, bakim ve giincellemelerini yapmak.
Universitenin veri giivenligi ve bilgi giivenligi tedbirlerini almak.

Kullanicilarin teknik destek taleplerini karsilamak ve ¢6ziim tiretmek.

Elektronik bilgi yonetim sistemlerini kurmak ve yonetmek.

Universitenin web sitelerini ve dijital platformlarini yénetmek.

Yeni teknolojik gelismeleri takip ederek iiniversiteye uyarlamak.

Egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini destekleyen bilisim ¢oziimleri gelistirmek.

. Universite personeli ve &grencilerin bilgi islem donanimlarinin kurulumunu ve bakimini

yapmak.

. Ag giivenligi politikalar1 olusturmak ve uygulamak.

. Sistem performansini izlemek ve iyilestirmek i¢in raporlar hazirlamak.

. Veri yedekleme ve felaket kurtarma planlar1 hazirlamak ve uygulamak.

. Universitenin yazilim lisans yonetimini gerceklestirmek ve lisans uyumlulugunu saglamak.
. Yeni uygulamalarin entegrasyonunu saglamak ve kullanici egitimlerini diizenlemek.

. Universitenin e-posta ve iletisim sistemlerini yonetmek.

. Bilgi teknolojileri projelerini planlamak ve yonetmek.

. Yapay zeka ve makine 6§renimi entegrasyonu saglamak.

. Kullanici hesaplari ve erigim izinlerini yonetmek.

. Sistemlerin siirekliligini saglamak i¢in bakim ve giincellemeleri diizenli olarak yapmak.

. Universite genelinde bilisim farkindaligin artirmak igin egitim ve seminerler diizenlemek.
. Siber giivenlik tehditlerine kars1 proaktif dnlemleri alir.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

ERASMUS + CHARTER KURUMSAL KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Erasmus+ programi kapsaminda 6grenci ve personel hareketliligini planlamak, proje bagvurularini ve
raporlamalarim yliriitmek, ulusal ve uluslararas1 paydaslarla koordinasyonu saglamak ve hareketlilik
siirecinin her asamasini organize etmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER

1. Universitenin uluslararasi aglara katilim ve is birligi gelistirmesini saglar.

2. Ulusal Ajans tarafindan belirlenen tarihlerde Erasmus+ proje bagvurularini hazirlamak ve
sunmak.

3. Kabul edilen projeler i¢in sistem iizerinden hareketliliklerin kaydedilmesini saglamak,
biitgeleri olusturmak ve proje kapanigini yapmak.

4. Yabanci dil sinavi tarihini belirlemek icin ilgili birimlerle (6rnegin YADYOK) iletisime
gecmek.

5. Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlarin1 planlamak, Ogrenci ve personel

hareketliligini koordine etmek.

Ogrenci ve personel hareketliligi icin ilan yayimlamak ve basvuru siirecini yonetmek.

Erasmus 6grenci ve personel degisimi igin se¢im islemlerini yiiriitmek.

Se¢ilen adaylara bilgilendirme toplantis1 diizenlemek.

Erasmus hareketlilik siirecinde gerekli belgeleri toplamak, hibeleri yatirmak, karst

kurumlarla yazigmalar1 yliriitmek.

10. Hareketlilikten donen kisilerin evraklarim1 tamamlayarak stireci kapatmak.
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KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

HUKUK MUSAVIRLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin hukuki islemlerini yiiriitmek, sozlesme ve yazigmalari incelemek, dava ve icra
stireclerini takip etmek, hukuki damigmanlik saglamak ve tiniversitenin yargi mercileri ile iligkilerini
yonetmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER
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Universitenin taraf oldugu sézlesmeleri hukuki agidan incelemek, gerekli diizenlemeleri
yapmak ve ilgili birimlere goriis bildirmek.

Universitenin fikri miilkiyet haklarinin korumak.

Universite adina yapilacak tiim hukuki igerikli resmi yazismalar1 hazirlamak ve takip etmek.
Universite birimlerinden gelen hukuki konulara iliskin goriis taleplerini degerlendirerek
yazili miitalaa hazirlamak.

Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarin takibini yapmak, savunmalar1 hazirlamak
ve ilgili mercilere sunmak.

Universitenin alacaklaria yonelik icra takiplerini baglatmak, yiiriitmek ve sonuglandirmak;
borglara iliskin iglemlerde hukuki yol izlemek.

Personel ve 6grencilere yonelik yiiriitiilen disiplin sorusturmalarinda mevzuata uygunluk
acisindan hukuki danigmanlik saglamak.

Universite birimlerine mevzuat degisiklikleri, uygulamalari ve olas1 hukuki riskler hakkinda
bilgi vermek ve danigmanlik yapmak.

Universiteyi yargi mercileri, kamu kurumlari ve {igiincii taraflar nezdinde temsil etmek.

. Universite faaliyetlerinde ortaya cikabilecek hukuki riskleri belirlemek, onleyici hukuk

hizmeti sunmak.

Y1l iginde yapilan hukuki islemler, verilen miitalaalar, yiiriitiilen davalar gibi faaliyetleri
raporlamak ve kalite siireclerine katki sunmak.

Uluslararasi hukuki siiregleri Universite adina yiiriitiir.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

IDARI VE DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin idari is ve destek hizmetlerini planlayan, organize eden, koordine eden ve yiiriiterek,
kampiisiin giivenlik, bakim, temizlik, lojistik ve teknik altyap1 ihtiyaglarim karsilayan birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

AR

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Universitenin genel idari is ve islemlerini yiiriitmek ve koordinasyon saglamak.

Destek hizmetlerinin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini saglamak.
Universitenin giivenlik hizmetlerini planlamak, organize etmek ve denetlemek.

Kampiis giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak ve uygulamak.

Temizlik hizmetlerinin diizenli ve etkin sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

Universite binalarmin bakim, onarim, tadilat ve yenileme ¢aligmalarmi planlamak ve takip
etmek.

Tasinir malzeme ve demirbaslarin kayitlarini tutmak, envanter yonetimini gergeklestirmek.
Universite araglarnin bakim, onarim, yakit temini ve kullanimini yénetmek.

Ihale siireclerine destek vermek ve satin alma islemlerini koordine etmek.

. Universitenin teknik altyapisinin siirekliligini saglamak i¢in bakim ve destek hizmetleri

sunmak.

. Personel ve 6grenci hizmetlerinde destek olmak, 6zliik islemlerini takip etmek.

. Arsiv ve dokiimantasyon hizmetlerini diizenlemek, belge ve evrak akigini yonetmek.

. Universite ici disiplin, izin ve raporlama islemlerini mevzuata uygun yiiriitmek.

. Kampiis alaninda ¢evre diizenlemesi, peyzaj ve yesil alanlarin bakimini organize etmek.

. Etkinliklerin lojistik destegini saglamak, organizasyonlarda koordinasyon gorevini

ustlenmek.

. Universitenin enerji ve su gibi kaynaklarmin etkin kullanimi i¢in gerekli dnlemleri almak.
. Acil durum ve kriz yonetimi planlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak ve uygulamalar1

koordine etmek.

Universite i¢i haberlesme ve iletisim altyapisinin saglhikli ¢alismasi igin destek hizmetleri
sunmak.

Kamu kurumlarn ve 6zel sektor ile yapilan hizmet alimlarinin takibini yapmak.

Personelin is sagligt ve giivenligi konusundaki caligmalarini desteklemek ve gerekli
onlemleri almak.

Hizmet kalitesini artirmaya yonelik siire¢lerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesini saglamak.

I¢ denetim siireglerine destek vermek, siireclerin mevzuata uygunlugunu saglamak.

flgili kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda iiniversitenin idari isleyisini
diizenlemek.

Universiteye ait sosyal tesislerin isletilmesi ve yonetiminde gérev almak.

Personel servisleri, kantin, kafeterya gibi destek hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.
Universite arag filosunun planlanmasi, yenilenmesi ve yonetilmesi ¢aligmalarim yiiriitmek.
Ogrenci ve personel memnuniyetini artirmak icin destek hizmetlerini gelistirmek.
Universitenin teknolojik altyapisini desteklemek iizere ilgili birimlerle is birligi yapmak.
Idari ve destek hizmetleri kapsaminda ortaya ¢ikan diger gérevleri yerine getirmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

INSAN KAYNAKLARI KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin insan kaynaklar1 politikalar1 dogrultusunda personel temini, 6zliik islemleri, hizmet ici
egitim, performans yonetimi ve ¢calisgan memnuniyeti siire¢lerini planlamak, yiiriitmek ve gelistirmek.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER
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Personel ise alim siireglerini yiriitmek (ilan hazirligi, basvuru degerlendirme, miilakat
organizasyonu, ise baslatma islemleri).

Ise alman personel igin &zliik dosyasini diizenlemek ve KVKK kapsaminda aydinlatma metni
imzalatmak.

Isten cikis islemlerini yiiriitmek (istifa, fesih, ikale, vefat gibi durumlarda islemlerin
gerceklestirilmesi).

Kismi zamanli 6grenci ise alim siire¢lerini yiiriitmek ve SGK islemlerini tamamlamak.
Universite personelinin maas, sosyal haklar, yan 6demeler ve 6zliilk haklarmin takibini
saglamak.

Personelin terfi, askerlik, dogum bor¢lanmasi, emeklilik ve pasaport islemlerini
gergeklestirmek.

Disiplin islemlerini yiiriitmek ve kayit altina almak.

Personel istihdam planlamasi yapmak ve ilgili mevzuat dogrultusunda uygulamak.

Hizmet i¢i egitimler, kisisel gelisim ve motivasyon egitimleri, mesleki yeterlilik egitimleri
diizenlemek.

Is saglig1 ve giivenligi mevzuatina uygun olarak personel igin gerekli tedbirleri almak.
Calisan egitimlerini ve oryantasyon programlarini planlamak ve uygulamak.

CBIKO (Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi) egitimlerini organize etmek ve
uygulamak.

Ders saati ticretli veya siireli gorevlendirme iglemlerini ilgili kanunlar kapsaminda yiiriitmek
(2547/31, 2547/37, 2547/38, 2547/39, 657/89).




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

KARIYER PLANLAMA VE YERINDE UYGULAMA
KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenci ve mezunlarin kariyer gelisimini desteklemek, staj ve is imkanlar1 saglamak, kamu ve 6zel
sektorle isbirligi kurmak, kariyer danigmanligi hizmetleri sunmak ve kariyer planlama siireglerini
koordine etmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER
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Kariyer dersi yonergesini hazirlamak ve tiim birimlerde dersin a¢ilmasini saglamak.

Kariyer dersi 6gretim elemanlarina bilgilendirme toplantist diizenlemek.

Ogrencilerin “Kariyer Kapis1” iizerinden basvuru yapmalarini saglamak.

Staja kabul edilen 6grencilerin siireglerini koordine etmek.

Kamu ve 6zel kurumlarla isbirligi protokolleri imzalamak.

Mezun ve mevcut 6grencilerin Yetenek Kapisi sistemine kayitlarini saglamak.

Isverenlerin Yetenek Kapisi sistemine kayitlarini saglamak ve sistemdeki onaylar1 takip
etmek.

Kariyer fuarlar diizenlemek ve 6grenci ile kurum katilimini organize etmek.

Tiim birimlere kariyer danigmani atamak ve bu danismanlarin faaliyetlerini izlemek.

. Kariyer damigmanligi hizmetlerinin kalite standartlarina uygunlugu kontrol etmek ve

yliriitmek.

Mezun, 6grenci, akademik ve idari personel icin kariyer gelisimine yonelik etkinlikler
diizenlemek.

Mezun veri sistemi kurmak ve kariyer etkinlikleri planlamak.

Mezun istihdam oranlarinin takibi ve raporlanmasi yapar.

Universite adaylarina ve mezunlara yonelik tanitim faaliyetleri diizenlemek.

Ogrencilere is ve staj olanaklar1 saglamak amaciyla isveren tanitim faaliyetleri yiiriitmek.
Uluslararast staj ve is firsatlarinin artirilmasina yonelik ¢aligmalar yriitiir.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

KURUMSAL ILETiSIM KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin kurumsal kimligini, tanitim faaliyetlerini ve kamuoyu ile iliskilerini yénetmek; basili
ve dijital medya igeriklerini olusturmak, sosyal medya ve web platformlarinm etkin sekilde kullanarak
liniversitenin goriiniirligiinii ve iletisim stratejisini giliglendirmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER
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Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek igin stratejiler belirlemek ve
kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve uygulamak.

Kurumsal iletisim materyallerini (igerik, tasarim, basim ve uygulama asamalar1) yonetmek.
Fotograf ve video gibi gorsel materyallerin iiretilmesi ve arsivlenmesini saglamak.
Universitenin resmi internet sitesi ve birim web siteleri i¢in icerik olusturmak, giincellemek
ve ara yiiz uyumunu saglamak.

Universitenin sosyal medya hesaplar1 i¢in icerik planlamak, iiretmek, yayimlamak ve takipgi
etkilesimini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

Birimlerin sosyal medya hesap yonetimine danismanlik vermek.

Universite tercih doneminde tanitim sayfasi ve katalogu hazirlamak, yayimlamak,
oryantasyon siirecini desteklemek.

Sponsorluk, sosyal sorumluluk ve dig kurumlarla isbirligi taleplerini degerlendirmek ve ilgili
birimlerle iletisimi saglamak.

Rektorliik ve kurum igi etkinlik taleplerini planlamak, igerik olusturmak, davet ve protokol
organizasyonlarini yiiriitmek.

Universitenin uluslararasi tanittmi ve marka ydnetimi konular1 yiiriitiir.

Tanitim faaliyetleri kapsaminda ziyaret gilinlerini ve aday Ogrenci tanitim programlarini
koordine etmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin bilgi kaynaklarini toplayan, diizenleyen, koruyan ve kullanicilarin erisimine sunan;
kiitiiphane hizmetlerini planlayan ve yiiriiten birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER
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Universitenin bilgi kaynaklarim toplamak, diizenlemek, korumak ve kullanima sunmak.
Kiitiiphane koleksiyonunu olusturmak, gelistirmek ve giincellemek.

Kitap, dergi, tez, makale, elektronik kaynaklar gibi dokiimanlarin erisimini saglamak.
Kitliphane hizmetlerinin kullanici ihtiyaglarina uygun sekilde planlanmasi ve yiiriitiilmesi.
Kullanicilarin bilgi arama, kaynak kullanma ve arastirma becerilerini desteklemek igin
rehberlik hizmetleri sunmak.

Dijital kiitiiphane ve elektronik veri tabanlarinin yonetimini yapmak.

Kiitiiphane otomasyon sistemlerini kurmak ve isletmek.

Acik erisim kaynaklarmin gelistirilmesi ve eksikleri giderir.

Kiitiiphane koleksiyonlarinin korunmasi ve bakimini saglamak.

. Kiitiiphaneler aras ig birligi ve kaynak paylagimi faaliyetlerini yiiriitmek.

. Yayin saglama ve abonelik islemlerini yonetmek.

. Universite akademik ve idari birimlerine bilgi hizmetleri sunmak.

. Ogrenci, akademisyen ve personelin kiitiiphane kullanimini tesvik etmek ve gelistirmek.

. Akademik yayinlarin tesvik edilmesi ve desteklenmesine saglar.

. Bilgi ve dokiimantasyon alanindaki yenilikleri takip etmek ve uygulamak.

. Kiitiiphane ile ilgili egitim, tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini diizenlemek.

. Kiitiiphane hizmetlerinin kalite standartlarina uygunlugunu saglamak.

. Tlgili mevzuat ve iiniversite politikalarina uygun sekilde kiitiiphane faaliyetlerini yiiriitmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin mali kaynaklarini planlayan, yoneten ve kontrol eden; biitce, muhasebe, 6deme, tahsilat
ve mali raporlama iglemlerini yiiriiten birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

Universitenin biitge hazirlik calismalarin1 yapmak ve uygulamak.

Mali kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasim saglamak.

Gelirlerin tahsilat1 ve giderlerin 6denmesi iglemlerini yiiriitmek.

Muhasebe kayitlarini tutmak ve mali raporlar hazirlamak.

Harcama ve 6deme siireglerini mevzuata uygun olarak yonetmek.

Satin alma, ihale ve sdzlesme islemlerinde mali destek saglamak.
Universitenin mali durumunu analiz etmek ve yonetimle paylasmak.

Mali denetim ve i¢ kontrol siireclerine destek vermek.

Personelin maas, ek 6deme ve 6zliik haklariyla ilgili islemleri yiirtitmek.
10. Vergi, sigorta ve diger yasal ylikiimliiliiklerin yerine getirilmesini saglamak.
11. Mali mevzuat ve yonetmeliklere uygunluk konusunda kurumsal uyumu saglamak.
12. Universitenin mal ve hizmet alimlarinda biitge uygunlugunu kontrol etmek.
13. Mali islemlerle ilgili dokiimantasyon ve arsivlemeyi gerceklestirmek.

14. Biitce gergeklesmelerini izlemek ve raporlamak.

15. Universitenin doner sermaye islemlerini yonetmek.

16. Mali konularda iiniversite birimlerine danismanlik ve rehberlik yapmak.

17. Proje ve dis kaynakli mali iglemlerin takibini yapmak.

18. ilgili mevzuat geregi diger mali isleri yiiriitmek.

SPNANR W=




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

OGRENCI iISLERI DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenci kayat, ders, sinav, mezuniyet ve disiplin islemlerini ydneten; dgrenci bilgi sistemlerini kontrol

eden ve 6grenci akademik siireglerini diizenleyen birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER
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(:)grenci kayit, kabul ve yerlestirme islemlerini yiiriitmek.
Ogrencilerin ders kayitlarini, muafiyet, intibak ve ders degisikliklerini yonetmek.
Akademik takvim hazirlik ve uygulamalarim koordine etmek.

Ogrenci transkriptleri, notlandirma, basar1 durumlar1 ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci disiplin islemlerini yonetmek ve gerekli diizenlemeleri yapmak.
Yatay ve dikey gegis islemlerini organize etmek.

Sinav iglemleri ve sinav sonuglarmin takibini saglamak.

Ogrenci burs ve kredi bagvurularini takip etmek.

Ogrenci danismanlik ve rehberlik hizmetleriyle koordinasyon saglamak.

. Mezuniyet sonrasi ilisik kesme ve diploma islemlerini yiiriitmek.

. Ogrenci istatistik ve raporlamalarini hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.

. Ogrencilerin kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerini gerceklestirmek.

. Uluslararas1 6grenci kabul ve islemlerini diizenlemek.

. Ogrenci bilgi sistemlerinin yénetimini saglamak ve giincellemek.

. Ogrenci haklar1 ve yiikiimliiliikleriyle ilgili bilgilendirme ve diizenleme yapmak.

. Tlgili mevzuat ve iiniversite politikalarina uygun olarak dgrenci islemlerini yiiriitmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin personel ise alim, atama, 6zliik, maas, egitim ve disiplin islemlerini yiiriiten; insan
kaynaklar1 yonetimini saglayan birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE iSLER

1. Universitenin akademik personelinin ise alim, atama, terfi, gorev degisikligi ve isten ayrilma
islemlerini yiiriitmek.

Akademik personelin 6zliik, sicil ve performans kayitlarini tutmak ve giincellemek.
Akademik personelin izin, rapor, disiplin ve benzeri 6zlik islemlerini takip etmek.

Insan kaynaklar politikalarmin olusturulmasina katkida bulunmak.

Personelin sosyal haklar ve 6zliik haklariyla ilgili diizenlemeleri uygulamak ve takip etmek.
Universite yonetimi ile personel arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak.

Personelin emeklilik, saglik, sigorta ve diger yasal haklarinin iglemlerini yiiriitmek.
Personel taleplerini degerlendirmek ve uygun ¢6ziimler sunmak.

Personelin disiplin sorusturmalari ve islemlerini yiiriitmek.

10. insan kaynaklar1 bilgi sistemlerini yonetmek ve giincellemek.

11. Ilgili mevzuat ve iiniversite politikalarina uygun olarak personel islemlerini yiiriitmek.
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KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universite personeli ve 6grencilerine saglik, kiiltiir ve spor hizmetleri sunan; sosyal ve sportif
faaliyetleri planlay1p yiiriiten birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

1.

W

— - \© Q0
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13.
14.
15.

Universite personelinin ve dgrencilerinin saglik hizmetlerini planlamak, organize etmek ve
sunmak.

Saglik hizmetleriyle ilgili egitim, bilinglendirme ve koruyucu saglik programlari
diizenlemek.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerini ve etkinliklerini planlamak ve yiiriitmek.

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve sanatsal gelisimini destekleyecek programlar hazirlamak.
Spor faaliyetlerini organize etmek, iiniversite spor kuliiplerini yonetmek ve spor tesislerini
isletmek.

Ogrencilerin fiziksel ve ruhsal saghgm destekleyecek sportif ve sosyal etkinlikler
diizenlemek.

Universite biinyesinde saglik, kiiltiir ve spor alanlarinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak.
Saglik, kiiltiir ve spor hizmetlerine iligskin kaynaklarmn etkin kullanilmasini saglamak.
Ogrenci topluluklarinin faaliyetlerini desteklemek ve rehberlik yapmak.

- Universite dgrencilerinin sosyal yasam kalitesini artirmak i¢in projeler gelistirmek.
. Ogrenci kuliiplerinin kurulus, isleyis ve faaliyetlerini desteklemek, rehberlik etmek ve

mevzuata uygunlugunu saglamak.

. Kuliip etkinlikleri i¢in lojistik, finansal ve teknik destek sunmak, alan tahsisi ve duyurulari

organize etmek.

Spor miisabakalari, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek.

Saglik Kiiltiir ve Spor alanlarinda iiniversite i¢i ve dis1 isbirliklerini gelistirmek.
[1gili mevzuat ve iiniversite politikalarina uygun olarak hizmetleri yiiriitmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

STRATEJi PLANLAMA VE GELISTIiR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin stratejik planlama, performans ydnetimi ve kurumsal gelisim siireglerini yoneten ve
koordine eden birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

1.
2.
3.

b
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Universitenin stratejik planlama siireclerini yiiriitmek ve giincellemek.

Kurumsal hedefler dogrultusunda performans gostergeleri belirlemek ve takip etmek.
Universitenin yillik ¢alisma programlarmi hazirlamak ve uygulamalarin izlenmesini
saglamak.

I¢ ve dis gevre analizleri yaparak {iniversitenin gelisim stratejilerine katkida bulunmak.
Kaynaklarm etkin kullanim1 ve yonetimi i¢in planlama yapmak.

Universite faaliyetlerinin mevzuata, kalite standartlarina ve stratejik hedeflere uygunlugunu
saglamak.

Y 6netim bilgi sistemleri ve veri analizlerini kullanarak raporlama yapmak.

Universite projelerinin hazirlanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesini desteklemek.
Kurumsal performans degerlendirme ¢aligmalarini koordine etmek.

. Universite ici iletisim ve koordinasyon mekanizmalarini gelistirmek.
. Egitim, arastirma ve topluma hizmet faaliyetlerinin stratejik planlamasini desteklemek.
. llgili mevzuat ve tiniversite politikalarina uygun olarak strateji planlama faaliyetlerini

yliriitmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
MUDURLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin siirekli egitim faaliyetlerini planlayan, organize eden, uygulayan ve gelistiren birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

AR e
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Universitenin siirekli egitim faaliyetlerini planlamak, organize etmek ve yiiriitmek.
Mesleki gelisim, kisisel gelisim ve akademik destek programlar diizenlemek.

Halk egitimine yonelik kurslar, seminerler ve sertifika programlar1 organize etmek.
Universite-sanayi is birligi projeleri ve egitim programlar gelistirmek.

Siirekli egitim alaninda arastirma yapmak, yenilikleri takip etmek ve uygulamak.
Egitim programlarimin kalite standartlarina uygunlugunu saglamak ve gelistirmek.
Katilimcilarin  egitim ihtiyaglarin1 belirlemek ve egitim programlarini bu dogrultuda
sekillendirmek.

Egitim materyallerinin hazirlanmas1 ve gilincellenmesini saglamak.

Stirekli egitimle ilgili tanitim faaliyetlerini ytirlitmek ve katilimi artirmak.

Siirekli egitim programlarina iliskin raporlama yapmak ve yonetimle paylasmak.
Universite igi ve dig1 paydaslarla is birligi yapmak.

Stirekli egitim faaliyetlerinin finansmanim saglamak ve biitce planlamast yapmak.
Mevzuat ve iiniversite politikalarina uygun olarak siirekli egitim faaliyetlerini yiiriitmek.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

ULUSLARARASI ILISKiLER BiRiM KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Uluslararas1 6grenci kabulii, degisim programlari, ikili anlagsmalar ve yabanci uyruklu 6grencilere
yonelik akademik ve idari islemleri yiirlitmek, {iniversitenin uluslararasilagsma faaliyetlerini koordine

etmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER

1.

2.
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Yurt dist 6grenci kabul siireglerini yiiriitmek (basvuru, degerlendirme, kabul mektubu
gonderimi, kayit islemleri).

Tiirk¢e yeterlilik sinavlarimi organize etmek ve sonuglara gore Ogrencilerin yerlestirme
siirecini yonetmek.

Giden ve gelen 0grenci ve personelin tiim bagvuru, se¢im, protokol ve degisim islemlerini
yliriitmek.

Uluslararasi anlagmalarin koordinasyonunu saglamak ve yeni ig birlikleri gelistirmek.
Yabanci uyruklu 6grenciler i¢in damigmanlik ve yonlendirme hizmetleri sunmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin sosyal ve kiiltiirel adaptasyonuna yonelik gorevlerini yiiriitiir.
Uluslararas1 konferanslar ve etkinliklerin diizenlenmesi saglar.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

UZAKTAN EGIiTiM BiRiM KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Uzaktan egitim programlarini ve derslerini planlamak, ytiriitmek, teknik altyapiy1 yonetmek, 6l¢gme-
degerlendirme siireglerini koordine etmek ve yasam boyu Ogrenme kapsaminda dijital egitim
faaliyetlerini organize etmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER

1.

ed

Ne

Akademik birimlerin kararlari dogrultusunda yeni uzaktan egitim programlarinin YOK’e
bagvurusunu takip etmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Uzaktan egitim metodu ile yiiriitiilecek derslerin ve iiniversite segmeli derslerinin a¢ilmasini
saglamak.

Ogrenme ydnetim sistemi altyapisin1 kurmak, bakimini yapmak ve siirekliligini saglamak.
Yasam boyu 6grenme kapsaminda uzaktan egitim ile kurslar ve seminerler diizenlemek, bu
egitimlerin tanitimini web sitesi ve sosyal medya araciligiyla yapmak.

Uzaktan egitim sistemi {lizerinden yiiriitiilen derslerin 6lgme ve degerlendirme islemlerini
gergeklestirmek.

Egitim materyallerinin dijital erisilebilirligini saglamak.

Ogretim elemanlarmin dijital pedagojik becerilerinin gelistirilmesi yonelik egitimler yapmak.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universitenin bina ve tesislerinin planlanmasi, insaati, bakim-onarimi ve teknik altyapisinin
yoOnetiminden sorumlu birimdir.

SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

Universite kampiisiindeki yapilarin planlama, projelendirme, insaat ve bakim-onarim islerini
ylirtitmek.

Yeni bina ve tesislerin yapimi i¢in gerekli ¢aligmalarin koordinasyonunu saglamak.

Mevcut yapilarin periyodik bakim ve onarimini organize etmek.

Universitenin fiziksel altyapisinin gelistirilmesi igin teknik ¢alismalar yapmak.

Kampiis i¢i elektrik, su, 1sitma, havalandirma ve diger teknik sistemlerin isletilmesini
saglamak.

Yapilarin giivenlik standartlarina uygunlugunu kontrol etmek ve iyilestirmeler yapmak.
Teknik ekipmanlarin ve tesislerin bakimini organize etmek.

Thale ve satin alma siireclerinde teknik destek vermek.

Yapi isleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeliklere uyumu saglamak.

. Acil durumlarda teknik miidahaleleri koordine etmek.

. Universite ici teknik sorunlarin ¢ziimiine yonelik danigmanlik yapmak.

. Enerji tasarrufu ve ¢evre dostu uygulamalarin hayata gegirilmesini saglamak.

. Kampiis i¢i ulagim altyapisinin planlanmasi ve gelistirilmesine katkida bulunmak.

. Tlgili tiim yap1 ve teknik islemlerde dokiimantasyon ve raporlama yapmak.

. Yesil bina ve enerji verimliligi projelerine yonelik faaliyetleri saglamak.

. Kampiis i¢i yenilenebilir enerji kaynaklarinin kullanimi artirmak ve siirekliligini saglamak.




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIiVERSITESI

YAZI iSLERI VE EVRAK KAYIT KOORDINATORLUGU

PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREVIN KISA TANIMI

Universiteye gelen ve iiniversiteden giden her tiirlii yazisma ve belgenin kayit altina alinmasinu,
siniflandirilmasini, argivlenmesini ve ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak; yazigma siireglerini
mevzuata uygun sekilde yonetmek.

SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER

1.

7.

8.
9.

Kurum i¢i ve disi yazigmalarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

Gelen belgelerin igeriklerinin degerlendirilerek kisisel veri barindirma durumuna gore
siiflandirilmast.

Belgelerin onay siireci i¢in Rektorliik makamina iletilmesi.

Kurum igerigine gore ilgili kurul ve komisyonlara havale edilmesi gereken yazilarin
yoOnlendirilmesi.

Kurul ve komisyonlardan gelen kararlarin tutanak haline getirilerek isleme alinmasi.
Yazigmalarin “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde dosyalanmasi ve gerektiginde sunulmak
iizere hazir bulundurulmasi.

KEP (Kayitli Elektronik Posta), e-posta ve fiziksel posta yoluyla gelen evraklarin kayda
almmasi.

Kurum digina gonderilecek evraklarin kayit altina alinarak iletilmesinin saglanmasi.
Saklama siiresi dolan belgelerin mevzuata uygun sekilde imhasi veya arsive devri
islemlerinin yapilmasi.

10. Veri gizliligi ve giivenligi politikalarina yiiriitmek.
11. Evrak siireglerinin dijital doniisimiinii saglamak.
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