
 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
GENEL SEKRETER 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin idari işleyişini düzenleyen, bağlı birimlerin faaliyetlerini yürüten ve denetleyen; 
üniversiteyi kurum ve kuruluşlara karşı temsil eden, rektörün verdiği idari görevleri yerine getiren üst 
düzey yöneticidir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin tüm kurum ve kuruluşlarına karşı temsil edilmesi. 
2. Bağlı tüm idari birimlerin faaliyetlerinin yürütülmesi ve denetlenmesi. 
3. Üniversitenin idari birimleri arasında koordinasyonun sağlanması. 
4. Senato ve Üniversite Yönetim Kurulu (ÜYK) toplantılarında raportörlük yapmak, oylamaya 

katılmamak. 
5. Senato ve ÜYK kararlarının üniversiteye bağlı birimlere iletilmesini sağlamak. 
6. Üniversitenin idari işleyişinin düzenli ve etkin biçimde yürütülmesi için gerekli tedbirleri 

almak. 
7. Üniversitenin idari süreçlerinin geliştirilmesi ve iyileştirilmesi çalışmalarını koordine 

etmek. 
8. Rektörün verdiği diğer görevleri yerine getirmek. 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin bilgi teknolojileri altyapısını kuran, yöneten ve geliştiren; bilişim sistemlerinin 
güvenliği, sürekliliği ve kullanıcı destek hizmetlerinden sorumlu birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin bilgi teknolojileri altyapısını kurmak, işletmek ve geliştirmek. 
2. Bilgi sistemleri ve ağ yönetimini sağlamak. 
3. Yazılım ve donanım ihtiyaçlarını karşılamak, bakım ve güncellemelerini yapmak. 
4. Üniversitenin veri güvenliği ve bilgi güvenliği tedbirlerini almak. 
5. Kullanıcıların teknik destek taleplerini karşılamak ve çözüm üretmek. 
6. Elektronik bilgi yönetim sistemlerini kurmak ve yönetmek. 
7. Üniversitenin web sitelerini ve dijital platformlarını yönetmek. 
8. Yeni teknolojik gelişmeleri takip ederek üniversiteye uyarlamak. 
9. Eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini destekleyen bilişim çözümleri geliştirmek. 
10. Üniversite personeli ve öğrencilerin bilgi işlem donanımlarının kurulumunu ve bakımını 

yapmak. 
11. Ağ güvenliği politikaları oluşturmak ve uygulamak. 
12. Sistem performansını izlemek ve iyileştirmek için raporlar hazırlamak. 
13. Veri yedekleme ve felaket kurtarma planları hazırlamak ve uygulamak. 
14. Üniversitenin yazılım lisans yönetimini gerçekleştirmek ve lisans uyumluluğunu sağlamak. 
15. Yeni uygulamaların entegrasyonunu sağlamak ve kullanıcı eğitimlerini düzenlemek. 
16. Üniversitenin e-posta ve iletişim sistemlerini yönetmek. 
17. Bilgi teknolojileri projelerini planlamak ve yönetmek. 
18. Yapay zeka ve makine öğrenimi entegrasyonu sağlamak. 
19. Kullanıcı hesapları ve erişim izinlerini yönetmek. 
20. Sistemlerin sürekliliğini sağlamak için bakım ve güncellemeleri düzenli olarak yapmak. 
21. Üniversite genelinde bilişim farkındalığını artırmak için eğitim ve seminerler düzenlemek. 
22. Siber güvenlik tehditlerine karşı proaktif önlemleri alır. 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
ERASMUS + CHARTER KURUMSAL KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Erasmus+ programı kapsamında öğrenci ve personel hareketliliğini planlamak, proje başvurularını ve 
raporlamalarını yürütmek, ulusal ve uluslararası paydaşlarla koordinasyonu sağlamak ve hareketlilik 
sürecinin her aşamasını organize etmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin uluslararası ağlara katılım ve iş birliği geliştirmesini sağlar. 
2. Ulusal Ajans tarafından belirlenen tarihlerde Erasmus+ proje başvurularını hazırlamak ve 

sunmak. 
3. Kabul edilen projeler için sistem üzerinden hareketliliklerin kaydedilmesini sağlamak, 

bütçeleri oluşturmak ve proje kapanışını yapmak. 
4. Yabancı dil sınavı tarihini belirlemek için ilgili birimlerle (örneğin YADYOK) iletişime 

geçmek. 
5. Erasmus, Farabi, Mevlana değişim programlarını planlamak, öğrenci ve personel 

hareketliliğini koordine etmek. 
6. Öğrenci ve personel hareketliliği için ilan yayımlamak ve başvuru sürecini yönetmek. 
7. Erasmus öğrenci ve personel değişimi için seçim işlemlerini yürütmek. 
8. Seçilen adaylara bilgilendirme toplantısı düzenlemek. 
9. Erasmus hareketlilik sürecinde gerekli belgeleri toplamak, hibeleri yatırmak, karşı 

kurumlarla yazışmaları yürütmek. 
10. Hareketlilikten dönen kişilerin evraklarını tamamlayarak süreci kapatmak. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin hukuki işlemlerini yürütmek, sözleşme ve yazışmaları incelemek, dava ve icra 
süreçlerini takip etmek, hukuki danışmanlık sağlamak ve üniversitenin yargı mercileri ile ilişkilerini 
yönetmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin taraf olduğu sözleşmeleri hukuki açıdan incelemek, gerekli düzenlemeleri 
yapmak ve ilgili birimlere görüş bildirmek. 

2. Üniversitenin fikri mülkiyet haklarının korumak. 
3. Üniversite adına yapılacak tüm hukuki içerikli resmî yazışmaları hazırlamak ve takip etmek. 
4. Üniversite birimlerinden gelen hukuki konulara ilişkin görüş taleplerini değerlendirerek 

yazılı mütalaa hazırlamak. 
5. Üniversitenin taraf olduğu adli ve idari davaların takibini yapmak, savunmaları hazırlamak 

ve ilgili mercilere sunmak. 
6. Üniversitenin alacaklarına yönelik icra takiplerini başlatmak, yürütmek ve sonuçlandırmak; 

borçlara ilişkin işlemlerde hukuki yol izlemek. 
7. Personel ve öğrencilere yönelik yürütülen disiplin soruşturmalarında mevzuata uygunluk 

açısından hukuki danışmanlık sağlamak. 
8. Üniversite birimlerine mevzuat değişiklikleri, uygulamaları ve olası hukuki riskler hakkında 

bilgi vermek ve danışmanlık yapmak. 
9. Üniversiteyi yargı mercileri, kamu kurumları ve üçüncü taraflar nezdinde temsil etmek. 
10. Üniversite faaliyetlerinde ortaya çıkabilecek hukuki riskleri belirlemek, önleyici hukuk 

hizmeti sunmak. 
11. Yıl içinde yapılan hukuki işlemler, verilen mütalaalar, yürütülen davalar gibi faaliyetleri 

raporlamak ve kalite süreçlerine katkı sunmak. 
12. Uluslararası hukuki süreçleri Üniversite adına yürütür. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
İDARİ VE DESTEK HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin idari iş ve destek hizmetlerini planlayan, organize eden, koordine eden ve yürüterek, 
kampüsün güvenlik, bakım, temizlik, lojistik ve teknik altyapı ihtiyaçlarını karşılayan birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin genel idari iş ve işlemlerini yürütmek ve koordinasyon sağlamak. 
2. Destek hizmetlerinin planlanması, organize edilmesi ve yürütülmesini sağlamak. 
3. Üniversitenin güvenlik hizmetlerini planlamak, organize etmek ve denetlemek. 
4. Kampüs güvenliği için gerekli tedbirleri almak ve uygulamak. 
5. Temizlik hizmetlerinin düzenli ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamak. 
6. Üniversite binalarının bakım, onarım, tadilat ve yenileme çalışmalarını planlamak ve takip 

etmek. 
7. Taşınır malzeme ve demirbaşların kayıtlarını tutmak, envanter yönetimini gerçekleştirmek. 
8. Üniversite araçlarının bakım, onarım, yakıt temini ve kullanımını yönetmek. 
9. İhale süreçlerine destek vermek ve satın alma işlemlerini koordine etmek. 
10. Üniversitenin teknik altyapısının sürekliliğini sağlamak için bakım ve destek hizmetleri 

sunmak. 
11. Personel ve öğrenci hizmetlerinde destek olmak, özlük işlemlerini takip etmek. 
12. Arşiv ve dokümantasyon hizmetlerini düzenlemek, belge ve evrak akışını yönetmek. 
13. Üniversite içi disiplin, izin ve raporlama işlemlerini mevzuata uygun yürütmek. 
14. Kampüs alanında çevre düzenlemesi, peyzaj ve yeşil alanların bakımını organize etmek. 
15. Etkinliklerin lojistik desteğini sağlamak, organizasyonlarda koordinasyon görevini 

üstlenmek. 
16. Üniversitenin enerji ve su gibi kaynaklarının etkin kullanımı için gerekli önlemleri almak. 
17. Acil durum ve kriz yönetimi planlarının hazırlanmasına katkıda bulunmak ve uygulamaları 

koordine etmek. 
18. Üniversite içi haberleşme ve iletişim altyapısının sağlıklı çalışması için destek hizmetleri 

sunmak. 
19. Kamu kurumları ve özel sektör ile yapılan hizmet alımlarının takibini yapmak. 
20. Personelin iş sağlığı ve güvenliği konusundaki çalışmalarını desteklemek ve gerekli 

önlemleri almak. 
21. Hizmet kalitesini artırmaya yönelik süreçlerin geliştirilmesi ve iyileştirilmesini sağlamak. 
22. İç denetim süreçlerine destek vermek, süreçlerin mevzuata uygunluğunu sağlamak. 
23. İlgili kanun, yönetmelik ve yönergeler doğrultusunda üniversitenin idari işleyişini 

düzenlemek. 
24. Üniversiteye ait sosyal tesislerin işletilmesi ve yönetiminde görev almak. 
25. Personel servisleri, kantin, kafeterya gibi destek hizmetlerinin organizasyonunu sağlamak. 
26. Üniversite araç filosunun planlanması, yenilenmesi ve yönetilmesi çalışmalarını yürütmek. 
27. Öğrenci ve personel memnuniyetini artırmak için destek hizmetlerini geliştirmek. 
28. Üniversitenin teknolojik altyapısını desteklemek üzere ilgili birimlerle iş birliği yapmak. 
29. İdari ve destek hizmetleri kapsamında ortaya çıkan diğer görevleri yerine getirmek. 

 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin insan kaynakları politikaları doğrultusunda personel temini, özlük işlemleri, hizmet içi 
eğitim, performans yönetimi ve çalışan memnuniyeti süreçlerini planlamak, yürütmek ve geliştirmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Personel işe alım süreçlerini yürütmek (ilan hazırlığı, başvuru değerlendirme, mülakat 
organizasyonu, işe başlatma işlemleri). 

2. İşe alınan personel için özlük dosyasını düzenlemek ve KVKK kapsamında aydınlatma metni 
imzalatmak. 

3. İşten çıkış işlemlerini yürütmek (istifa, fesih, ikale, vefat gibi durumlarda işlemlerin 
gerçekleştirilmesi). 

4. Kısmi zamanlı öğrenci işe alım süreçlerini yürütmek ve SGK işlemlerini tamamlamak. 
5. Üniversite personelinin maaş, sosyal haklar, yan ödemeler ve özlük haklarının takibini 

sağlamak. 
6. Personelin terfi, askerlik, doğum borçlanması, emeklilik ve pasaport işlemlerini 

gerçekleştirmek. 
7. Disiplin işlemlerini yürütmek ve kayıt altına almak. 
8. Personel istihdam planlaması yapmak ve ilgili mevzuat doğrultusunda uygulamak. 
9. Hizmet içi eğitimler, kişisel gelişim ve motivasyon eğitimleri, mesleki yeterlilik eğitimleri 

düzenlemek. 
10. İş sağlığı ve güvenliği mevzuatına uygun olarak personel için gerekli tedbirleri almak. 
11. Çalışan eğitimlerini ve oryantasyon programlarını planlamak ve uygulamak. 
12. CBİKO (Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi) eğitimlerini organize etmek ve 

uygulamak. 
13. Ders saati ücretli veya süreli görevlendirme işlemlerini ilgili kanunlar kapsamında yürütmek 

(2547/31, 2547/37, 2547/38, 2547/39, 657/89). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
KARİYER PLANLAMA VE YERİNDE UYGULAMA 

KOORDİNATÖRLÜĞÜ 
 

PERSONEL GÖREV TANIMLARI 
 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Öğrenci ve mezunların kariyer gelişimini desteklemek, staj ve iş imkânları sağlamak, kamu ve özel 
sektörle işbirliği kurmak, kariyer danışmanlığı hizmetleri sunmak ve kariyer planlama süreçlerini 
koordine etmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Kariyer dersi yönergesini hazırlamak ve tüm birimlerde dersin açılmasını sağlamak. 
2. Kariyer dersi öğretim elemanlarına bilgilendirme toplantısı düzenlemek. 
3. Öğrencilerin “Kariyer Kapısı” üzerinden başvuru yapmalarını sağlamak. 
4. Staja kabul edilen öğrencilerin süreçlerini koordine etmek. 
5. Kamu ve özel kurumlarla işbirliği protokolleri imzalamak. 
6. Mezun ve mevcut öğrencilerin Yetenek Kapısı sistemine kayıtlarını sağlamak. 
7. İşverenlerin Yetenek Kapısı sistemine kayıtlarını sağlamak ve sistemdeki onayları takip 

etmek. 
8. Kariyer fuarları düzenlemek ve öğrenci ile kurum katılımını organize etmek. 
9. Tüm birimlere kariyer danışmanı atamak ve bu danışmanların faaliyetlerini izlemek. 
10. Kariyer danışmanlığı hizmetlerinin kalite standartlarına uygunluğu kontrol etmek ve 

yürütmek. 
11. Mezun, öğrenci, akademik ve idari personel için kariyer gelişimine yönelik etkinlikler 

düzenlemek. 
12. Mezun veri sistemi kurmak ve kariyer etkinlikleri planlamak. 
13. Mezun istihdam oranlarının takibi ve raporlanması yapar. 
14. Üniversite adaylarına ve mezunlara yönelik tanıtım faaliyetleri düzenlemek. 
15. Öğrencilere iş ve staj olanakları sağlamak amacıyla işveren tanıtım faaliyetleri yürütmek. 
16. Uluslararası staj ve iş fırsatlarının artırılmasına yönelik çalışmalar yürütür. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin kurumsal kimliğini, tanıtım faaliyetlerini ve kamuoyu ile ilişkilerini yönetmek; basılı 
ve dijital medya içeriklerini oluşturmak, sosyal medya ve web platformlarını etkin şekilde kullanarak 
üniversitenin görünürlüğünü ve iletişim stratejisini güçlendirmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin kurumsal kimliğini güçlendirmek ve geliştirmek için stratejiler belirlemek ve 
kurumsal kimlik kılavuzunu hazırlamak, güncellemek ve uygulamak. 

2. Kurumsal iletişim materyallerini (içerik, tasarım, basım ve uygulama aşamaları) yönetmek. 
3. Fotoğraf ve video gibi görsel materyallerin üretilmesi ve arşivlenmesini sağlamak. 
4. Üniversitenin resmi internet sitesi ve birim web siteleri için içerik oluşturmak, güncellemek 

ve ara yüz uyumunu sağlamak. 
5. Üniversitenin sosyal medya hesapları için içerik planlamak, üretmek, yayımlamak ve takipçi 

etkileşimini artırmaya yönelik çalışmalar yapmak. 
6. Birimlerin sosyal medya hesap yönetimine danışmanlık vermek. 
7. Üniversite tercih döneminde tanıtım sayfası ve kataloğu hazırlamak, yayınlamak, 

oryantasyon sürecini desteklemek. 
8. Sponsorluk, sosyal sorumluluk ve dış kurumlarla işbirliği taleplerini değerlendirmek ve ilgili 

birimlerle iletişimi sağlamak. 
9. Rektörlük ve kurum içi etkinlik taleplerini planlamak, içerik oluşturmak, davet ve protokol 

organizasyonlarını yürütmek. 
10. Üniversitenin uluslararası tanıtımı ve marka yönetimi konuları yürütür. 
11. Tanıtım faaliyetleri kapsamında ziyaret günlerini ve aday öğrenci tanıtım programlarını 

koordine etmek. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin bilgi kaynaklarını toplayan, düzenleyen, koruyan ve kullanıcıların erişimine sunan; 
kütüphane hizmetlerini planlayan ve yürüten birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin bilgi kaynaklarını toplamak, düzenlemek, korumak ve kullanıma sunmak. 
2. Kütüphane koleksiyonunu oluşturmak, geliştirmek ve güncellemek. 
3. Kitap, dergi, tez, makale, elektronik kaynaklar gibi dokümanların erişimini sağlamak. 
4. Kütüphane hizmetlerinin kullanıcı ihtiyaçlarına uygun şekilde planlanması ve yürütülmesi. 
5. Kullanıcıların bilgi arama, kaynak kullanma ve araştırma becerilerini desteklemek için 

rehberlik hizmetleri sunmak. 
6. Dijital kütüphane ve elektronik veri tabanlarının yönetimini yapmak. 
7. Kütüphane otomasyon sistemlerini kurmak ve işletmek. 
8. Açık erişim kaynaklarının geliştirilmesi ve eksikleri giderir. 
9. Kütüphane koleksiyonlarının korunması ve bakımını sağlamak. 
10. Kütüphaneler arası iş birliği ve kaynak paylaşımı faaliyetlerini yürütmek. 
11. Yayın sağlama ve abonelik işlemlerini yönetmek. 
12. Üniversite akademik ve idari birimlerine bilgi hizmetleri sunmak. 
13. Öğrenci, akademisyen ve personelin kütüphane kullanımını teşvik etmek ve geliştirmek. 
14. Akademik yayınların teşvik edilmesi ve desteklenmesine sağlar. 
15. Bilgi ve dokümantasyon alanındaki yenilikleri takip etmek ve uygulamak. 
16. Kütüphane ile ilgili eğitim, tanıtım ve bilgilendirme faaliyetlerini düzenlemek. 
17. Kütüphane hizmetlerinin kalite standartlarına uygunluğunu sağlamak. 
18. İlgili mevzuat ve üniversite politikalarına uygun şekilde kütüphane faaliyetlerini yürütmek. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin mali kaynaklarını planlayan, yöneten ve kontrol eden; bütçe, muhasebe, ödeme, tahsilat 
ve mali raporlama işlemlerini yürüten birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin bütçe hazırlık çalışmalarını yapmak ve uygulamak. 
2. Mali kaynakların etkin ve verimli kullanılmasını sağlamak. 
3. Gelirlerin tahsilatı ve giderlerin ödenmesi işlemlerini yürütmek. 
4. Muhasebe kayıtlarını tutmak ve mali raporlar hazırlamak. 
5. Harcama ve ödeme süreçlerini mevzuata uygun olarak yönetmek. 
6. Satın alma, ihale ve sözleşme işlemlerinde mali destek sağlamak. 
7. Üniversitenin mali durumunu analiz etmek ve yönetimle paylaşmak. 
8. Mali denetim ve iç kontrol süreçlerine destek vermek. 
9. Personelin maaş, ek ödeme ve özlük haklarıyla ilgili işlemleri yürütmek. 
10. Vergi, sigorta ve diğer yasal yükümlülüklerin yerine getirilmesini sağlamak. 
11. Mali mevzuat ve yönetmeliklere uygunluk konusunda kurumsal uyumu sağlamak. 
12. Üniversitenin mal ve hizmet alımlarında bütçe uygunluğunu kontrol etmek. 
13. Mali işlemlerle ilgili dokümantasyon ve arşivlemeyi gerçekleştirmek. 
14. Bütçe gerçekleşmelerini izlemek ve raporlamak. 
15. Üniversitenin döner sermaye işlemlerini yönetmek. 
16. Mali konularda üniversite birimlerine danışmanlık ve rehberlik yapmak. 
17. Proje ve dış kaynaklı mali işlemlerin takibini yapmak. 
18. İlgili mevzuat gereği diğer mali işleri yürütmek. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI  

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Öğrenci kayıt, ders, sınav, mezuniyet ve disiplin işlemlerini yöneten; öğrenci bilgi sistemlerini kontrol 
eden ve öğrenci akademik süreçlerini düzenleyen birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Öğrenci kayıt, kabul ve yerleştirme işlemlerini yürütmek. 
2. Öğrencilerin ders kayıtlarını, muafiyet, intibak ve ders değişikliklerini yönetmek. 
3. Akademik takvim hazırlık ve uygulamalarını koordine etmek. 
4. Öğrenci transkriptleri, notlandırma, başarı durumları ve mezuniyet işlemlerini yürütmek. 
5. Öğrenci disiplin işlemlerini yönetmek ve gerekli düzenlemeleri yapmak. 
6. Yatay ve dikey geçiş işlemlerini organize etmek. 
7. Sınav işlemleri ve sınav sonuçlarının takibini sağlamak. 
8. Öğrenci burs ve kredi başvurularını takip etmek. 
9. Öğrenci danışmanlık ve rehberlik hizmetleriyle koordinasyon sağlamak. 
10. Mezuniyet sonrası ilişik kesme ve diploma işlemlerini yürütmek. 
11. Öğrenci istatistik ve raporlamalarını hazırlamak ve ilgili birimlere sunmak. 
12. Öğrencilerin kayıt yenileme ve kayıt dondurma işlemlerini gerçekleştirmek. 
13. Uluslararası öğrenci kabul ve işlemlerini düzenlemek. 
14. Öğrenci bilgi sistemlerinin yönetimini sağlamak ve güncellemek. 
15. Öğrenci hakları ve yükümlülükleriyle ilgili bilgilendirme ve düzenleme yapmak. 
16. İlgili mevzuat ve üniversite politikalarına uygun olarak öğrenci işlemlerini yürütmek. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
 
Üniversitenin personel işe alım, atama, özlük, maaş, eğitim ve disiplin işlemlerini yürüten; insan 
kaynakları yönetimini sağlayan birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin akademik personelinin işe alım, atama, terfi, görev değişikliği ve işten ayrılma 
işlemlerini yürütmek. 

2. Akademik personelin özlük, sicil ve performans kayıtlarını tutmak ve güncellemek. 
3. Akademik personelin izin, rapor, disiplin ve benzeri özlük işlemlerini takip etmek. 
4. İnsan kaynakları politikalarının oluşturulmasına katkıda bulunmak. 
5. Personelin sosyal hakları ve özlük haklarıyla ilgili düzenlemeleri uygulamak ve takip etmek. 
6. Üniversite yönetimi ile personel arasında iletişim ve koordinasyonu sağlamak. 
7. Personelin emeklilik, sağlık, sigorta ve diğer yasal haklarının işlemlerini yürütmek. 
8. Personel taleplerini değerlendirmek ve uygun çözümler sunmak. 
9. Personelin disiplin soruşturmaları ve işlemlerini yürütmek. 
10. İnsan kaynakları bilgi sistemlerini yönetmek ve güncellemek. 
11. İlgili mevzuat ve üniversite politikalarına uygun olarak personel işlemlerini yürütmek. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversite personeli ve öğrencilerine sağlık, kültür ve spor hizmetleri sunan; sosyal ve sportif 
faaliyetleri planlayıp yürüten birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversite personelinin ve öğrencilerinin sağlık hizmetlerini planlamak, organize etmek ve 
sunmak. 

2. Sağlık hizmetleriyle ilgili eğitim, bilinçlendirme ve koruyucu sağlık programları 
düzenlemek. 

3. Üniversitenin kültürel faaliyetlerini ve etkinliklerini planlamak ve yürütmek. 
4. Öğrencilerin sosyal, kültürel ve sanatsal gelişimini destekleyecek programlar hazırlamak. 
5. Spor faaliyetlerini organize etmek, üniversite spor kulüplerini yönetmek ve spor tesislerini 

işletmek. 
6. Öğrencilerin fiziksel ve ruhsal sağlığını destekleyecek sportif ve sosyal etkinlikler 

düzenlemek. 
7. Üniversite bünyesinde sağlık, kültür ve spor alanlarında işbirliği ve koordinasyonu sağlamak. 
8. Sağlık, kültür ve spor hizmetlerine ilişkin kaynakların etkin kullanılmasını sağlamak. 
9. Öğrenci topluluklarının faaliyetlerini desteklemek ve rehberlik yapmak. 
10. Üniversite öğrencilerinin sosyal yaşam kalitesini artırmak için projeler geliştirmek. 
11. Öğrenci kulüplerinin kuruluş, işleyiş ve faaliyetlerini desteklemek, rehberlik etmek ve 

mevzuata uygunluğunu sağlamak. 
12. Kulüp etkinlikleri için lojistik, finansal ve teknik destek sunmak, alan tahsisi ve duyuruları 

organize etmek. 
13. Spor müsabakaları, yarışmalar ve turnuvalar düzenlemek. 
14. Sağlık Kültür ve Spor alanlarında üniversite içi ve dışı işbirliklerini geliştirmek. 
15. İlgili mevzuat ve üniversite politikalarına uygun olarak hizmetleri yürütmek. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
STRATEJİ PLANLAMA VE GELİŞTİR DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin stratejik planlama, performans yönetimi ve kurumsal gelişim süreçlerini yöneten ve 
koordine eden birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin stratejik planlama süreçlerini yürütmek ve güncellemek. 
2. Kurumsal hedefler doğrultusunda performans göstergeleri belirlemek ve takip etmek. 
3. Üniversitenin yıllık çalışma programlarını hazırlamak ve uygulamaların izlenmesini 

sağlamak. 
4. İç ve dış çevre analizleri yaparak üniversitenin gelişim stratejilerine katkıda bulunmak. 
5. Kaynakların etkin kullanımı ve yönetimi için planlama yapmak. 
6. Üniversite faaliyetlerinin mevzuata, kalite standartlarına ve stratejik hedeflere uygunluğunu 

sağlamak. 
7. Yönetim bilgi sistemleri ve veri analizlerini kullanarak raporlama yapmak. 
8. Üniversite projelerinin hazırlanması, izlenmesi ve değerlendirilmesini desteklemek. 
9. Kurumsal performans değerlendirme çalışmalarını koordine etmek. 
10. Üniversite içi iletişim ve koordinasyon mekanizmalarını geliştirmek. 
11. Eğitim, araştırma ve topluma hizmet faaliyetlerinin stratejik planlamasını desteklemek. 
12. İlgili mevzuat ve üniversite politikalarına uygun olarak strateji planlama faaliyetlerini 

yürütmek. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 

MÜDÜRLÜĞÜ 
 

PERSONEL GÖREV TANIMLARI 
 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin sürekli eğitim faaliyetlerini planlayan, organize eden, uygulayan ve geliştiren birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversitenin sürekli eğitim faaliyetlerini planlamak, organize etmek ve yürütmek. 
2. Mesleki gelişim, kişisel gelişim ve akademik destek programları düzenlemek. 
3. Halk eğitimine yönelik kurslar, seminerler ve sertifika programları organize etmek. 
4. Üniversite-sanayi iş birliği projeleri ve eğitim programları geliştirmek. 
5. Sürekli eğitim alanında araştırma yapmak, yenilikleri takip etmek ve uygulamak. 
6. Eğitim programlarının kalite standartlarına uygunluğunu sağlamak ve geliştirmek. 
7. Katılımcıların eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve eğitim programlarını bu doğrultuda 

şekillendirmek. 
8. Eğitim materyallerinin hazırlanması ve güncellenmesini sağlamak. 
9. Sürekli eğitimle ilgili tanıtım faaliyetlerini yürütmek ve katılımı artırmak. 
10. Sürekli eğitim programlarına ilişkin raporlama yapmak ve yönetimle paylaşmak. 
11. Üniversite içi ve dışı paydaşlarla iş birliği yapmak. 
12. Sürekli eğitim faaliyetlerinin finansmanını sağlamak ve bütçe planlaması yapmak. 
13. Mevzuat ve üniversite politikalarına uygun olarak sürekli eğitim faaliyetlerini yürütmek. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
ULUSLARARASI İLİŞKİLER BİRİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Uluslararası öğrenci kabulü, değişim programları, ikili anlaşmalar ve yabancı uyruklu öğrencilere 
yönelik akademik ve idari işlemleri yürütmek, üniversitenin uluslararasılaşma faaliyetlerini koordine 
etmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Yurt dışı öğrenci kabul süreçlerini yürütmek (başvuru, değerlendirme, kabul mektubu 
gönderimi, kayıt işlemleri). 

2. Türkçe yeterlilik sınavlarını organize etmek ve sonuçlara göre öğrencilerin yerleştirme 
sürecini yönetmek. 

3. Giden ve gelen öğrenci ve personelin tüm başvuru, seçim, protokol ve değişim işlemlerini 
yürütmek. 

4. Uluslararası anlaşmaların koordinasyonunu sağlamak ve yeni iş birlikleri geliştirmek. 
5. Yabancı uyruklu öğrenciler için danışmanlık ve yönlendirme hizmetleri sunmak. 
6. Yabancı uyruklu öğrencilerin sosyal ve kültürel adaptasyonuna yönelik görevlerini yürütür. 
7. Uluslararası konferanslar ve etkinliklerin düzenlenmesi sağlar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
UZAKTAN EĞİTİM BİRİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Uzaktan eğitim programlarını ve derslerini planlamak, yürütmek, teknik altyapıyı yönetmek, ölçme-
değerlendirme süreçlerini koordine etmek ve yaşam boyu öğrenme kapsamında dijital eğitim 
faaliyetlerini organize etmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Akademik birimlerin kararları doğrultusunda yeni uzaktan eğitim programlarının YÖK’e 
başvurusunu takip etmek ve gerekli koordinasyonu sağlamak. 

2. Uzaktan eğitim metodu ile yürütülecek derslerin ve üniversite seçmeli derslerinin açılmasını 
sağlamak. 

3. Öğrenme yönetim sistemi altyapısını kurmak, bakımını yapmak ve sürekliliğini sağlamak. 
4. Yaşam boyu öğrenme kapsamında uzaktan eğitim ile kurslar ve seminerler düzenlemek, bu 

eğitimlerin tanıtımını web sitesi ve sosyal medya aracılığıyla yapmak. 
5. Uzaktan eğitim sistemi üzerinden yürütülen derslerin ölçme ve değerlendirme işlemlerini 

gerçekleştirmek. 
6. Eğitim materyallerinin dijital erişilebilirliğini sağlamak. 
7. Öğretim elemanlarının dijital pedagojik becerilerinin geliştirilmesi yönelik eğitimler yapmak. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversitenin bina ve tesislerinin planlanması, inşaatı, bakım-onarımı ve teknik altyapısının 
yönetiminden sorumlu birimdir. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Üniversite kampüsündeki yapıların planlama, projelendirme, inşaat ve bakım-onarım işlerini 
yürütmek. 

2. Yeni bina ve tesislerin yapımı için gerekli çalışmaların koordinasyonunu sağlamak. 
3. Mevcut yapıların periyodik bakım ve onarımını organize etmek. 
4. Üniversitenin fiziksel altyapısının geliştirilmesi için teknik çalışmalar yapmak. 
5. Kampüs içi elektrik, su, ısıtma, havalandırma ve diğer teknik sistemlerin işletilmesini 

sağlamak. 
6. Yapıların güvenlik standartlarına uygunluğunu kontrol etmek ve iyileştirmeler yapmak. 
7. Teknik ekipmanların ve tesislerin bakımını organize etmek. 
8. İhale ve satın alma süreçlerinde teknik destek vermek. 
9. Yapı işleri ile ilgili mevzuat ve yönetmeliklere uyumu sağlamak. 
10. Acil durumlarda teknik müdahaleleri koordine etmek. 
11. Üniversite içi teknik sorunların çözümüne yönelik danışmanlık yapmak. 
12. Enerji tasarrufu ve çevre dostu uygulamaların hayata geçirilmesini sağlamak. 
13. Kampüs içi ulaşım altyapısının planlanması ve geliştirilmesine katkıda bulunmak. 
14. İlgili tüm yapı ve teknik işlemlerde dokümantasyon ve raporlama yapmak. 
15. Yeşil bina ve enerji verimliliği projelerine yönelik faaliyetleri sağlamak. 
16. Kampüs içi yenilenebilir enerji kaynaklarının kullanımı artırmak ve sürekliliğini sağlamak. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

 
YAZI İŞLERİ VE EVRAK KAYIT KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 
Üniversiteye gelen ve üniversiteden giden her türlü yazışma ve belgenin kayıt altına alınmasını, 
sınıflandırılmasını, arşivlenmesini ve ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak; yazışma süreçlerini 
mevzuata uygun şekilde yönetmek. 

 

SORUMLU OLDUĞU GÖREV VE İŞLER 
 

1. Kurum içi ve dışı yazışmaların Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 
hazırlanması ve takibinin yapılması. 

2. Gelen belgelerin içeriklerinin değerlendirilerek kişisel veri barındırma durumuna göre 
sınıflandırılması. 

3. Belgelerin onay süreci için Rektörlük makamına iletilmesi. 
4. Kurum içeriğine göre ilgili kurul ve komisyonlara havale edilmesi gereken yazıların 

yönlendirilmesi. 
5. Kurul ve komisyonlardan gelen kararların tutanak haline getirilerek işleme alınması. 
6. Yazışmaların “Standart Dosya Planı” çerçevesinde dosyalanması ve gerektiğinde sunulmak 

üzere hazır bulundurulması. 
7. KEP (Kayıtlı Elektronik Posta), e-posta ve fiziksel posta yoluyla gelen evrakların kayda 

alınması. 
8. Kurum dışına gönderilecek evrakların kayıt altına alınarak iletilmesinin sağlanması. 
9. Saklama süresi dolan belgelerin mevzuata uygun şekilde imhası veya arşive devri 

işlemlerinin yapılması. 
10. Veri gizliliği ve güvenliği politikalarına yürütmek. 
11. Evrak süreçlerinin dijital dönüşümünü sağlamak. 
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