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IS UNVANI YUKSEKOKUL MUDURU

BAGLI OLDUGU REKTORLUK
MAKAM

ALT BIRIMI MUDUR YARDIMCILARI, BOLUM BASKANLIKLAR],
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Yiiksekokul ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan
GOREVIN KISA TANIMI | Miidiir Kurullara bagkanlik eder, Egitim-Ogretim
faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir sekilde yiirtitiilmesini
saglar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Maddesinde belirtilen amaglara uygun
hareket etmek.
Rektor tarafindan dogrudan atanan Midiir kendisine caligmalarinda yardimer olmak
tizere iki Miidiir Yardimcisiseger.
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Ydnetim Kurulu gibi kurullara baskanlik
etmek, bu kurullardaalinan kararlarin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli calismay1 saglamak.
Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve
performans ileilgilibilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.
Harcama yetkilisi olarak Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasi ve etkin, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.
Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan gliglenmesini
saglamak
Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gozetim ve denetim
gorevi siirdiirmek.
Yiiksekokulun fiziki kosullarmi dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini
artirict onlemleri almak.
Yiiksekokulun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde
gerekli onlemleri almak.
Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesi ve artirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak.
Kanunla kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
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Yetki ve sorumluluklart icerisinde yapilan is ve islemlere
iligkin Rektorliik ve diger kurumlarasunulmayahazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,

liste, onay, duyuru, rapor.

IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiva¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler
e Yazili ve sozlii talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligsmalar

BILGI KAYNAKLARI N e B "
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

-Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1, Rektor, Rektor
Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Miidiir Yardimcilari,
Boliim Baskan ve Yardimcilari, Bolim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:
-Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, yiiz yiize

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Is verme, yonlendirme

Kontrol etme, diizeltme

Cezalandirma

Odiillendirme

YETKILERI

[s/Gorev degistirme
Egitim verme

[zin verme
Harcama
Satin alma
Imza
Paraflama
e Temsil
Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

ILETiSIM SEKLI

Miidiirliik ¢alisma odasi
CALISMA ORTAMI

) 1$g1'inlerinde 08.00-12.00, 13.00-17.00
e Gerektiginde giinliik ¢calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

CALISMA SAATLERI

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiksekokul Midiira
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI

IS UNVANI

BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL MUDURU

BOLUM BASKANLARI,
YUKSEKOKUL SEKRETERI

Yiiksekokulun idari faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir
sekilde yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci olan yoneticidir.

ALT BiRiMi

GOREVIN KISA TANIMI

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
etmek.
Midiir bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.
Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarin izlenmesi,
bu konuda personelin isteklerini dinlenmek, ¢6ziime kavusturmak.
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek
Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlanmak
Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaclarin
belirlenmesi ve galigmalarin denetlenmesini saglamak.
Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
Bina i¢ ve dig onarimu ile ilgili planlarin yiiritiilmesini saglamak.
Yiiksekokulda alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim
amirleri ile goriismelerde bulunulmak, onlarin goriis ve 6nerilerini dinlemek.
Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek
Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,
Bolimlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak
OSYM ve AOF ile ilgili iliskileri diizenlemek.
Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve
denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.
Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar: denetlemek ve sonuglandirmak.
Yiiksekokulda acilacak (KTU Disindan ve Ozel amagl) Kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen pankart afis duyurusu ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Panolarin diizenlenmesi ve giincellenmesini saglamak
Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak
Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basari
durumlarinin izlenmesi, MEB ve ilgili Biiyiikelgiliklerle koordinasyonu saglamak
Yiiksekokul ve boliimlerin WEB ve diger iletisim araglarinin koordinasyonu ve denetimini
saglamak
Egitim-Ogretimle ilgili Yiiksekokul Yénetim Kurulu’na girecek evraklari incelemek.
Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek. Her tiirlii burs islemleri ile
ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,
Fakir, oziirli, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek, ilgili
birimleri ile baglantiyr saglamak.
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek,
denetlemek, kontroliinii saglamak
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Yiiksekokul ve KTU kuliiplerinin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerinin incelenerek
uygun olanlarinin asilmalarint saglamak.

Boliim Bagskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan oégrenci sorunlarint midiir adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili caligmalar: planlamak, bu
isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik etmek.

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarinin tespitinde secici olmak, bu konuda Miidiirii bilgilendirmek.

Boliinerek verilecek derslerin denetimini yapmak.

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Kismi statiide calisacak dgrencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

Midiiriin uygun gorecegi unvanina uygun diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
| iligkin Mudiirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazili ve sozli talimatlar

BIiLGI KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz1 Isleri Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlar;, Bolim Baskam ve
Yardimcilari, Bilgi islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip ~ olmak,

Is verme, yonlendirme,

Kontrol etme, diizeltme,

Vekalet etme,

Cezalandirma,

Odiillendirme

YETKILERI
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Is ve gorev degistirme
[zin verme,

Satin alma
Imza
Paraflama
Temsil,

. N . Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize
[LETiSIiM SEKLI

Calisma odasi
CALISMA ORTAMI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00

e QGerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

CALISMA SAATLERI

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiiksekokul Miduri
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IS UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL MUDURU
MAKAM

ALT BiRiMi BOLUM BASKAN YARDIMCILARI,
BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Sorumlu oldugu Bolim Bagkanligina bagli birimlerin,

GOREVIN KISA TANIMI | egitim-6gretim  ve akademik  faaliyetlerinin

planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu
saglayan kisidir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayil1 Kanun’un Boliim Bagkanina verdigi tiim yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi,

Yiiksekokul Kuruluna katilarak boliimii temsil etmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarin1 Miidiirliige iletmek
Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiiriitiiliip
yiiriitiilmediginin denetlenmesi,

Boliime gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,

Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,

Laboratuvarlarin denetlenmesi,

Bolimiin yirittigi derslerin dengeli bir sekilde bdliimde bulunan elemanlara
dagitilmasini saglamak

Ders ve sinav programlarinin yapilmasi,

Sinav gézetmenliklerinin hazirlanmasi,

Oziir sinav bagvurularinin degerlendirilmesi,

Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilgilendirilmesi,
Ders planlariin ve ders igeriklerinin giincelliginin saglanmasi

Yariyila iliskin boliim akademik kurullarinin yapilmasi,

Birim Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonuna Baskanlik edilmesi
Gorev siiresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,

Yariyil 6grenci izin islemlerini yiiriitiilmesi,

Etik Kurallara uymak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Ilgili komisyonlardaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Sivil Savunma calismalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Miidiir ve Midiir Yardimcilan tarafindan yasal ¢ergevede verilen diger gorevlerin
yerine getirilmesi,
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Midirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Béliim Baskan1 Yardimcilari,
Bilgi islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazil1 ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, diizeltme,
Vekalet etme,
Is/Gorev degistirme,
Egitim verme,
Izin verme,
Imza,
o Paraflama,

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliikk calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiuksekokul Miudira
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IS UNVANI BOLUM BASKANI YRD.

BAGLI OLDUGU BOLUM BASKANI
MAKAM

ALT BiRiMi BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

Sorumlu oldugu Bolim Baskanligina bagli birimlerin,
GOREVIN KISA TANIMI | egitim-6gretim  ve akademik  faaliyetlerinin
planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu
saglanmasinda boliim baskanina yardimci olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.
Boliimiin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardime1
olmak.
Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.
Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢6zmek i¢in gerekli
toplantilar1 organize etmek.
Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida
bulunmak.
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.
Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlar ile
ogrencilere duyurulmasini saglamak.
Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde boliim baskanina yardimei
olmak.
Bolim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak.
Ek ders odemeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Yiiksekokul Miidirliigiine
ulagtirmak.
Bilimsel toplantilarin diizenlenmesine, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardimc1 olmak.
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak, hassas ve
riskli gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.
Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi ve Bolim Baskaninin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Midirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Béliim Baskan1 Yardimcilari,
Bilgi islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazil1 ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, diizeltme,
Vekalet etme,
Is/Gorev degistirme,
Egitim verme,
Izin verme,
Imza,
o Paraflama,

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliikk calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiuksekokul Miudura
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IS UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL MUDURU
MAKAM

YAZI iSLERI,
TAHAKKUK,

SATIN ALMA,

TASINIR iSLEMLERI,
BUTCE VE PLANLAMA,
PERSONEL iSLERi,
OGRENCI ISLERI,

BILGI ISLEM,

TEKNIK ISLER,
TEMIZLIK ISLERI,
GUVENLIK

MUDUR SEKRETERLIGI
BOLUM SEKRETERLIGI

ALT BiRiMi

. | Yiiksekokulun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini
GOREVIN KISA TANIMI | vyiiriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini Yyapar.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.
Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar yiiriitiir.
Akademik Genel Kurul ve Yiiksekokul Kurulu giindemini Miidiirin talimatlar
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.
Akademik Genel Kurul ve Yiiksekokul Kurulu kararlarini yazdirir.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar
Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar.
Yiiksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim
islerini saglar.
Yiiksekokul 1s1 santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak 1siznma sorununu
halleder.
Yiksekokulun bina ve yerleskesinin temizlik, aydinlatma ve su  ihtiyacinin
karsilanmasi hizmetlerinin yliriitiilmesini saglar.
Egitim-0gretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
arag¢ gereclerinin periyodik bakim ve onarim islerini yaptirir.
Yiiksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar olmasin1 saglar.
Yiiksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
Yiiksekokul tarafindan diizenlenen tdren, toplanti vs gibi faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katki saglar.
Tasima ve ulagimla ilgili islemleri tiniversite nezdinde goriiserek halleder.
Akademik ve idari personelin 6zliik sorunlart ile ilgili islemleri yaptirir.
Okul binast ile ilgili her tiirlii bakim onarim ve gerekli tadilat iglerini takip eder ve
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yaptirir.

Gerektigi zaman veya liizumu halinde bazi satin alma igin ihale islemlerini yiiritiir.
Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

Yiiksekokulda kullanilan biitiin malzeme ve materyallerin temini ve  kullanilmasi
islemlerini yonetir.

Yiiksekokul Faaliyet Raporu ve Yiiksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari
olarak yardim eder.

5018 sayili kanunu 33. Maddesi uyarinca gergeklestirme gorevi yiiriitmek.
Yiiksekokulun mali islemlerinin gergeklestirilmesi asamasinda 6n mali kontrolleri
yapmak

Yiiksekokul yatirim ve cari biitgelerini hazirlar.

Harcama ve gereksinimlere gore biitce 6denek durumlarini kontrol etmek.
Yiiksekokula alinmak i¢in ilan1 verilen akademik personelin simav islerinin
takibi ve belgelerin Rektorliik katina iletilmesini saglamak.

Yiiksekokul Miidiirliigiine gelen her tiirlii evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.
Tim akademik ve idari personelin izin, saglik raporlarini takip ve kontrol ederek
gerekli yasal prosediirleri uygular.

Yiiksekokula gelen her tiirlii dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir.

Giinliik olarak yapilmasi gereken isleri planlar,

Miidiir ve Miidiir Yardimcilart ile giinliik olaylari degerlendirmek ve talimatlara
gore yapilmasi gerekenleri yapmak.

Ihtiyaclar belirleyerek ddenek durumuna gére gerekli satin alma islemlerini
yaptirmak.

Personel, 6grenci ve Yiiksekogretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve
yonetmelikleri giinii giliniine takip etmek,

Akademik personel, idari personel ve 6grencilerin dilek ve sikayetlerini dinlemek,
Tlgili komisyonlardaki gérevleri yerine getirmek

Yiiksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

Yiiksekokulda kullanilan tim demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina uygun
kullanilmasini kontrol etmek,

Miidiir ve Midir Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
) iliskin Midiirliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.
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BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yazi Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim
Baskan: ve Yardimcilari, Bilgi Islem Birimi, Bolim
Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, diizeltme,
Is/Gorev degistirme,
Egitim verme,
[zin verme,
Imza,
e Paraflama,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliikk calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiikksekokul Midirii
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IS UNVANI OGRETIM GOREVLISI

BAGLI OLDUGU BOLUM BASKANI
MAKAM

L. YOK
ALT BIRIMI

Ilgili kanun uyarimca ders vermekle ve uygulama

GOREVIN KISA TANIMI | yaptirmakla yiikiimlii, siireli veya ders saati {icreti ile
gorevlendirilen akademik personeldir.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
2547 sayili kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢cimde Onlisans, lisans diizeylerde
egitim-0gretim ve uygulamali calismalarin yapilmasi ve yaptirilmasi, proje
hazirliklar1 ve seminerlerin yonetilmesi,

Sorumlulugunda bulunan derslerin yiiriitiilmesi,

Ogrenim materyallerinin gelistirilmesine yardimc1 olmak, ¢alisma planlari
hazirlamak,

Boliim Bagkanligi tarafindan verilen islerin yiiriitiilmesi,

Midiirliik tarafindan verilen islerin yiiriitiilmesi,

Ogrenci danismanlik islerinin yiiriitiilmesi,

Sinavlarin usuliine uygun yapilmast,

Gorevlendirildiginde 6grenci disiplin sorusturmalarinin yliriitiilmesi,

Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

Boliimiin egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina destek vermek,

Ek ders ddemelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarin1 zamaninda ve eksiksiz
olarak ilgili birime ulagtirmak,

Derslik, laboratuvar ve calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda
ilgililere yardimc1 olmak.

Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini boliim
baskanina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina vermek,
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Amirinin verdigi, tinvanina uygun diger goérevlerin yerine getirilmesi

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin boliim bagkanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Sorumlu oldugu derslerle ilgili akademik
dokiimanlar
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BILGI KAYNAKLARI

Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazil ve sozlii talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Yazi isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim
Elemanlari, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi
Islem Birimi, Bsliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag¢ ve gereci kullanabilmek.

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz ylize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiikksekokul Mudiirii

Sayfa 14 /32




IS UNVANI YAZI ISLERI MEMURU

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

L. YOK
ALT BIRIMI

Yiiksekokul ici ve Yiiksekokul dis1 yazigmalar yapar,
GOREVIN KISA TANIMI | gelen ve giden evraklar1 diizenler ve arsivler icin gerekli
islemlerini yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Yiiksekokulun yazigsmalarin1 diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere
gondermek, alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yiiksekokul
biinyesine getirilmesi,
Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Kurul toplanti giindemlerini
hazirlamak ve tyelere dagitilmasini saglamak, Gilindem evraklarini Yiiksekokul
Sekreteri’ne vermek, Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa
degisikliklerini izlemek,
Elemanlarin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarin1 hazirlamak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk
bilirosuna bildirmek, Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve
askerlik islemlerini takip ederek Yiiksekokul Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma
ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,
Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini onlemek,
Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar: tarafindan goriiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
Yiiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,
Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
Siireli yazilari takip etmek,
Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluglara teslim etmek,
Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasini
muhafaza etmek,
Gereksiz yazigsma yapilmasini dnlemek,
Posta yolu ile gdnderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,
Amirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin boliim baskanina, Midiirliige ve Rektorliige
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor

BIiLGIi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazil ve sozlii talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri,
Miidiirliik Birimleri, Daire Baskanliklari.
Bilginin Sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, Yyiiz
yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag¢ ve gereci kullanabilmek.

e Paraflama

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yilize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00

e Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiuksekokul Midiri
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IS UNVANI SATIN ALMA SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

GOREVIN KISA TANIMI | Birimin ihtiyaglarl dogrultusunda' belirlenen 'her .tl'il‘lﬁ
malzemenin satin  alinmasit i¢in  gerekli piyasa
aragtirmalarin1 yapmak, uygun goriilen malzemelerin satin
alinma islemlerini  gergeklestirmek, Satin  alinan
malzemelerin 6demeleri i¢in tahakkuk birimine gerekli
evraklar1 hazirlayip vermek. Odeme siirecini takip ederek
sonuglandirmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul
Sekreterligine sunar ve Yiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin
onayini alir.
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Satin alma talep formlarini hazirlamak.
Satin alma sekline gore diger yazismalart yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa
aragtirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
Satin alma islerinde en az 3 farkli yerden teklif alinmasini yapmak
Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek.
Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.
Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,
Taginir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iriiniin ilgili
birime teslim iglemlerinin saglanmasi.
Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi
Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.
Anmirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
iligkin Midiirliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
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IS CIKTISI

kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

BIiLGIi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar;, Boliim Baskan: Yardimcilari,
Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Kontrol etme, diizeltme,
Vekalet etme,
Imza,
e Paraflama,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e (QGerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiiksekokul Miidiirii
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IS UNVANI BOLUM SEKRETERI

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

Yiiksekokul Boliim Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini
GOREVIN KISA TANIMI | usuliine uygun yiiriiten kisidir

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Boliimlere gelen ve boliimlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve
dosyalanmasi iglemlerinin yiiriitiilmesi,
Boliim Bagkanliklarinin yazismalarinin hazirlanmast,
Boliim Kurulu kararlarin1 yazmak
Bolimde toplant1 ve 6grenci iglerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi,
suresi dolanlarin kaldirilmasi,
Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiillmesine yardimer olunmasi,
Siniflara ait ders programi cizelgelerinin hazirlanmasi, Kesinlesen haftalik ders
programlarin1 Midiirliige bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar
Ogrencilere kendi gorev alanina giren konularda danismanlik yapilmasi,
Sinavlarla ilgili gozetmen listelerinin hazirlanarak 6gretim elemanlarina dagitilmasi,
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.
Her yartyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,
Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarinin iist yazisini hazirlar.
Boliim ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda
boliim bagkanimi bilgilendirmek
Ek ders ve sinav puantajlarimin (F1 formlar1) zamaninda hazirlanarak muhasebe
birimlerine génderilmesi,
Ogrenci Isleri birimi ile birlikte koordineli calismanin yapilmasi,
Anmirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
. iliskin Mdudiirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve sozlii talimatlar
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BILGI KAYNAKLARI

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar;, Boliim Baskan: Yardimcilari,
Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

e Paraflama,

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliik caligsma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiksekokul Midiirii
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IS UNVANI OGRENCI ISLERI MEMURU

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

Yiiksekokul 6grenci islemlerini usuliine uygun yiiriiten
GOREVIN KISA TANIMI | kisidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yOnetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunar.
Ogrencilerin islemleri ile ilgili evrak islerinin yiiriitiilmesi ve yazigmalarmin

yapilmast

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuclandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar.

Her yartyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Akademik takvim On taslagini inceler.

Anmirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
. iliskin Mudiirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazih ve sozli talimatlar

BILGi KAYNAKLARI e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,

Ogretim Elemanlar;, Bsliim Baskan: Yardimcilari,
Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:
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Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

e Paraflama,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliikk ¢alisma saatleri disinda da
gbrev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiiksekokul Mudiiri
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IS UNVANI TAHAKKUK SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

. ] Yiksekokulun tahakkuk islemlerini usuliine uygun yiiriiten
GOREVIN KISA TANIMI kisidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Mali konularla ilgili mevzuat degisikliklerini takip eder, amirlerini konularla ilgili
bilgilendirir,
Yiiksekokula ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontroliiniin yapilmasi, 6deme ile
ilgili iglemlerin yiritiilmesi ve fatura ve ilgili diger evraklarin arsivlenmesi,
Her aybasinda diizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro diizenleme, 6deme ve
bu iglemlerle ilgili evraklarin diizenlenme, ilgili birimlere iletilmesi ve argivlenme
islemlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesi,
Ek ders ticretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi,
odeme ile ilgili islemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivlenmesi,
Fazla mesai ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili
islemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivlenmesi,
Yolluk 6demesi (Yurtigi - Yurtdis1 gegici ve siirekli)islemlerine iliskin belgelerin
hazirlanmasi, 6deme ile ilgili evraklarin diizenlenmesi ve arsivlenmesi,
Emekli kesintilerine dair iglemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,
Ucretsiz ¢alisanlarin saglik primlerine iliskin islemlerin usuliine uygun olarak yerine
getirilmesi,
Gelisme giigliigii ve diger idari gorevlere iliskin yapilmasi gereken islemlerin usuliine
uygun olarak yerine getirilmesi,
Stirekli is¢ilerle ilgili aylik puantaj cetvellerini hazirlar, ilgili birimlere iletilmesini
saglar.
Anmirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere
. iliskin Mddiirlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazil ve sozli talimatlar

BILGi KAYNAKLARI o Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul

Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
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Ogretim Elemanlar;, Boliim Baskan: Yardimcilar,
Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

e Imza

e Paraflama,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

e lsgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e Gerektiginde giinliikk ¢aligsma saatleri disinda da
gbrev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiiksekokul Mudiiri
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IS UNVANI TASINIR KAYIT YETKILISI

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

. ) Yiiksekokulun tasmirlarini teslim almak, korumak,
GOREVIN KISA TANIMI kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini tutmak ve
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan
tilkketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmnirlar: kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim
etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 bildirmek.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 bildirmek.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak
Gorevi ile ilgili siirecleri T.C. Maliye Bakanlig1 ¢cer¢evesinde, Tasinir Mal
Y 6netmeligi’ne uygun olarak yiiriitmek.
Ambar islerinin yapilmasi
Demirbas kayit yapilmasi ve hizmete verilenlerin i¢in ilgililere Taginir Teslim
Belgesi diizenlemek
Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak
Amirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme
emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazil ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar;, Bsliim Baskan: Yardimcilari,
Bilgi Islem Birimi, Bsliim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

e Imza

e Paraflama,

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi, Birim Ambarlar1

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00

e Gerektiginde giinliikk caligsma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiiksekokul Mudiiri
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IS UNVANI TEMIZLIK GOREVLISI

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

Sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun
GOREVIN KISA TANIMI olarak toz alma, leke ¢ikarma, siipiirme, paspaslama,
parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik ve
bakim islemlerini yapma bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Calisma alaninin temizliginin yapilmast
Leke ¢ikarma islemlerinin yapilmasi
Siiplirme, ylizey temizleme islemlerinin yapilmasi
Yikama islemlerini yapilmasi
Idari ve akademik personele ait ¢op kovalarmin kontrol edilerek, dolu
olanlariin bosaltilmasi
Bina igerisinde periyodik temizlik islerini gergeklestirilmesi
Amirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

\ Belirlenen alanlarin temiz, diizenli ve kullanima uygun
IS CIKTISI olmast.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

e Yazil ve sozlii talimatlar
e 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
e Kimyasal Maddelerle Caligmalarda Saglik ve

BILGI KAYNAKLARI Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y onetmelik

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Yiiksekokul Sekreteri,
Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlart, yiiz yiize

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari

YETKILERI gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,
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_ o _ Yazi, telefon, yiiz yiize
[LETIiSIM SEKLi

CALISMA ORTAMI Yiiksekokul Binasi ve dis ¢evresi

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e QGerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da
gorev yapmak,

CALISMA SAATLERI

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT

Yiuksekokul Midiirii
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IS UNVANI TEKNIK ISLER SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU YUKSEKOKUL SEKRETERI
MAKAM

ALT BiRiMi YOK

Bina i¢i ve gevresindeki her tiirlii teknik isin kontroliiniin
GOREVIN KISA TANIMI yapilmasi aksaklik olmamasi igin Onlemler alinmasi ve
aksayan yonlerin {ist yoOneticilere bilgi vererek teknik
sorunlarin giderilmesi i¢in ¢dztiimler iiretilmesini saglar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Su, kalorifer, elektrik tesisati, aydinlatma, ses sistemleri, yangin sistemleri ve
asansor bakim ve onarim islerini yiiriitmek.
Iletilen sorunlarm yerinde incelenmesi
Birim bakim onarim isleri i¢in gerekli malzemeyi temin etmek ve temin edilmesini
saglamak.
Ahsap tamir islerini yerine getirmek.
Sorumlu oldugu cihazin kullanimi, bakim ve onarimini yapmak. Ariza durumunda
ilgili birimlerle irtibata gegcmek.
Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.
Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili {ist
birimden yardim talep etmek.
Disardan gelecek olan tiim bakim ve onarim ekiplerine refakat etmek ve birim
amirlerini yapilan islerle ilgili bilgilendirmek.
Hizmet ve gorev bakimindan Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur
Kombiyi yakmak ve gerekli bakimlarini zamaninda yapmak veya yaptirmak.
Amirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

) Belirlenen alanlarin temiz, diizenli, kullanima uygun ve
IS CIKTISI calisir durumda olmasi.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyae duyulan bilgiler:

Yazili ve sozlii talimatlar

BILGI KAYNAKLARI 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik ve
Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y dnetmelik
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Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Akademik ve
idari birimleri, Yap1 isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, fax, internet, yazi,
telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Yiiksekokul Binas1 ve dis ¢evresi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00

e Gerektiginde giinliikk caligsma saatleri disinda da
gorev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiuksekokul Mudiirii
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IS UNVANI

TASINIR KONTROL YETKILISI

BAGLI OLDUGU
MAKAM

YUKSEKOKUL MUDURU

ALT BiRiMi

YOK

GOREVIN KISA TANIMI

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama
Birimi Tagmir Mal Yonetim Hesab1i Cetvelini
imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi
sorumludur.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Tasimir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali

tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge

ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin
Midiire ve yetkili makamlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, defter, form liste, talep formu, tasinir mal
kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Yazil ve sozlii talimatlar

e 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

e Kimyasal Maddelerle Caligmalarda Saglik ve
Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y6netmelik

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Yiksekokul Midiri, Yiksekokul — Sekreteri,
Yiiksekokul Akademik ve idari birimleri, Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 ve Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanlig:.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yaym organlari, yiiz yiize
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YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanabilmek.

e Kontrol etme, diizeltme,

o Imza

e Paraflama

ILETIiSIM SEKLI

Yazi, telefon, fax, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI

e Isgiinlerinde 08.00-12.00/13.00-17.00
e QGerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da
gbrev yapmak,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Fehmi TURGUT
Yiikksekokul Mudiirii
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