EK-2

YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMLARI

1. Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarint uygulamak ve
yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde yliksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

3. Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak.

4. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

5. Midiir; Yiiksekokul ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde; gerektigi zaman giivenlik O6nlemlerinin alinmasiyla,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda; egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde; biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda; takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.



EK-2
YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMLARI

1. Miidiir, gérevi basinda olmadigi zamanlarda miidiirliige vekalet etmek.

2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.

3. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

4. Ogrencilere gerekli hizmeti saglamada miidiir ve yiiksekokul sekreterine yardime1 olmak.
5. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

6. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

7. Bagh oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.



EK-2
YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMLARI

1. Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

2. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

3. Yiiksekokul Kurulu ve yiiksekokul yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorlikk gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

4. Yiksekokul Kurulu ile yiiksekokul yonetim Kurulu’nun kararlarini yiiksekokul ve bagl
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

5. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda miidiire Oneride
bulunmak.

6. Yiiksekokul yazigmalarini ytiriitmek.

7. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

8. Egitim — 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak.
9. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

11. Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

12. Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

13. Idari personelin mesai saatlerine riayet, kilik kiyafet, hal ve hareketlerini denetlemek.



EK-2
BOLUM BASKANI GOREV TANIMLARI

1. Boliimdeki egitim ve 6gretim faaliyetlerinin saglikli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak.
2. Boliimii ile miidiirliik arasindaki koordinasyonu saglamak.

3. Boliimiinden sorumlu olmak.

4. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

5. Miidiirliilk makaminca verilecek gorevleri yetki dahilinde yerine getirmek.
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EK-2
OZEL KALEM GOREV TANIMLARI

. Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

. Miidiirtin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma islerini yiiriitiir.
. Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

. Miidiirtin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
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Birimimiz e-postalarini kontrol eder ve gerekli yerlere bildirir.

. Dini ve milli bayramlarda miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.
. Birimin haberlesme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

. Miidiirlin ve yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde miidiire ve yiiksekokul sekreterine kars1
sorumludur.



EK-2
PERSONEL iSLERI GOREV TANIMLARI
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.
5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar1 yapar.

6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve goérev yenileme
islemlerini takip eder.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigmalarin1 yaparak,
takibini yapar.

10. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

11. Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, rektorlik makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

12. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

13. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
14. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

15. AOF ve OSS smavinda gorev alacak gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yliriitiir.

16. Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar.
17. Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18. Ilgili personelin belgelerini kontrol ettikten sonra ilgili kisi ile gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde yliksekokul sekreterine karsi
sorumludur.



EK-2
OGRENCI iISLERi GOREV TANIMLARI

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, ge¢ici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is
ve islemleri yiirlitmek, dokiimanlarint hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

3. Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarin1 takip etmek.

4. Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak.

5. Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
6. Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek.

7. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin yonetim Kurulu Kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

8. Tek ders smavlarn ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

9. Yariyil sonu siavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

10. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
11. Her yar1y1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

12. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10°a girenlerin tespitini yapmak.

13. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

14. Yiiksekokulumuzda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

15. Yiiksekokulumuza alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.
16. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

17. Programlarda dereceye giren 68rencilerin tespitini yapmak.

18. Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

19. Ders kayit tarihlerinden once smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girmek.

20. Sistemde ytiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.
21. Yeni kay1t dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

22. Yaz okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

23. Staj islemlerini yiirtitmek.

24. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

25. Yiiksekokulumuzda gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

26. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



EK-2
MUTEMET GOREYV TANIMLARI
1. Akademik personelin ek ders ve siav ticretlerinin hesaplamasini yapar.
2. Akademik ve idari personelin ikinci 6gretim mesai licretlerinin hesaplanmasini yapar.

3. Meslek yiiksekokulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

4. Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini ve
O0denmesini saglar.

5. Okul uygulamalan ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigmalarin1 6grenci isleri ve personel birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

6. Maas ve kesenek Islemlerini yapar.

7.1kinci &gretim, fazla mesai, 31. madde gorevlendirme SGK islemleri, yariyil biitge
hesaplamalarini yapar.

8. Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar.

9. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.



EK-2
SATIALMA VE TASINIR KAYIT YETKILiSI GOREV TANIMLARI
1.Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanarak iist makama sunulmasini saglar.
2. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
3. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
4. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
5. Periyodik bakim ve s6zlesme 6demeleri ile ilgili takip islemlerini yapmak.
6. Satin almanin tiim agsama islemleri ile biit¢e islemlerini yiiriitiir.

7. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat
alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini ytiriitiir.

8. Yiiksekokulun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
9. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak
10. ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

11. Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

12.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

13.Tasinirlarin  yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme daire baskanligina iletir.

14. Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarmn diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

15.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirir.

16. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

17. Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

18. Hibe islemlerini yapar.

19. Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



EK-2
TEKNIKER GOREV TANIMLARI

1. Yetkililerin ve sorumlularin direktifi ve gdzetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

2. Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar ve arazi ilgili gorevleri istenilen nitelikte
yapmak.

3. Etiit, arastirma, 6l¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak

4. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.



EK-2

TEMIZLIiK GOREVLILERI GOREV TANIMLARI

1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar.

2. Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglar.

3. Elektrik, su, cam, cergeve, kapilarda vb. aksakliklari yiiksekokul sekreterine bildirmek,
yanan lamba, acik kalmis 1s1k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

4. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

6. Hizmetli gorev bakimindan meslek yliksekokulu sekreterine karsi sorumludur.



