Gorevi Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ B, 51/C Maddelerinin Geregini Yapmak.

Yiiksekokuldaki idari Birimlerin Mevzuata Uygun Ve Diizen icinde Calismasini Saglar.

Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici Ve Disi Tim idari islerini Yirtir,

istenildiginde Ust Makamlara Gerekli Bilgileri Saglar,

Yiiksekokul idari Teskilatinda Goérevlendirilecek Personel Hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine Oneride Bulunur.
Kurum ici Ve Kurum Disi Yazismalari Yiiritilmesini Saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Ve Yiksekokul Disiplin Kurulu
Guindemini Hazirlar Ve ilgililere Duyurur. Raportdrligiini Yapmak.

Karar Ve Tutanaklarini Hazirlar, idari Agidan Yapilacak is Ve islemlerin Yiritiilmesini Saglar.

Yiiksekokul Bina Ve Tesislerinin Kullanilabilir Durumda Tutulmasini Saglar,

Gerekli Bakim Ve Onarim islerini Takip Etmek,

Isinma, Aydinlatma, Temizlik Vb Hizmetlerin Yuritidlmesini Saglar,

Egitim Ve Ogretim Faaliyetleri ile Yonetim Gérevlerinde Kullanilan Makine Ve Techizatin, Hizmet Araglarinin
Periyodik Bakim Ve Onarimini Yaptirir.

Yiiksekokula Gelen ilan Ve Duyurulardan ilgilileri Haberdar Etmek.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin Derlenmesini Ve Giincellemesini Saglar.

Resmi Evraklari Tasdik Etmek. Evraklarin Elemanlardan Teslim Alinmasi Ve Arsivlenmesini Saglar.

Ogrenci isleri, Personel isleri, Yazi isleri, Muhasebe, Bélim Sekreterligi, Depo isleri Gibi idari Birimlerin
Dizenli Calismasini; Bitlin Tiketim -Demirbas Malzeme Ve Materyallerin Temini Ve Kullanilmasina Kadar
Gegen isleyisi Yonetir.

Yiiksekokul Faaliyet Raporunun Hazirlanmasina Yardim Etmek.

Yiiksekokula Alinacak Akademik Personelin Sinav islemlerinin Takibi Ve Sonuglarinin Rektérliige iletiimesini
Saglar. Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilmasi i¢in Gerekli Uyarilari Yapmak Ve Zamaninda Yerine
Getirilmesini Saglar.

Dikey Gegis Basvuru Formlarini Kontrolii, imzalanmasi, Teslim Alinmasi, Listelenmesi, Basvuru Formlarini Ve
Dekontlari Toplayarak OSYM’ye Génderilmesini Saglar.

Yiiksekokul Personelinin Ozliik Haklarina iliskin Uygulamalari Takip Etmek.

Gerektigi Zaman Giivenlik Onlemlerinin Alinmasina Yardimci Olur.

idari Personelin Gérev Ve islerini Denetler, Egitilmelerini Saglar.

idari Personele Ve Ogrencilere Mevzuat Hakkinda Bilgi Verir.

idari Personelin Disiplin islemlerini Yirtiir.

Tim Birimlerden Gelen idari Ve Mali isler Evraklarini Ve Diger Her Tiirlii Evraki

Kontrol Etmek, Geregi icin Hazirliklar Yapmak. Gergeklestirme Gorevlisi Olarak Mali isleri Yiiritr,
Personelin Ozliik Dosyalarinin Olusumunu Ve Korunmasini Saglar.

idari Personelin izinlerini Planlar.

Personelin Saglk Raporlarini Takip Etmekek Yasal Prosediirleri Uygular.

Ogrenci Ve Personelden Gelen Dilekgeleri ilgili Yerlere Yénlendirir Ve Gerekeni Yapmak.

Halkla iliskilere Ozen Gésterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama Hizmetlerine Yardimci Olur.
Yapilamayan Ya da Yapilan isler Konusunda Yiiksekokul Miidiiriine Bilgi Verir,

Yiiksekokul Miidiriiniin Verecegi Diger Gorevleri Yapmak.

- Yiksekokul Midiiriine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Ogrenci isleri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Ogrenciisleri ile ilgili Genel Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek, Ogrenci isleri

e Biriminde Yiiritiilmekte Olan islerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak icin, Gerekli is Akislarini Giinliik,
Aylik Ve Yillik Olmak Uzere Diizenlemek,

e (OSYM Kontenjani Ve Ek Kontenjan islemleri ile ilgili isleri Yapmak,

e Kayit Silme, Mezuniyet, ilisik Kesme islemlerini Yapmak,

e Ogrenci Yatay Ve Dikey Gegis is Ve islemlerini Yapmak,

e Ogrenci Disiplin Cezasi ile ilgili is Ve islemleri Yapmak

e Ogrenci ile ilgili ilan Ve Duyurular Yapmak,

e Gegici Mezuniyet, Diploma Ve Kayip Diploma is Ve islemlerini Yapmak,

e Yabanci Uyruklu Ogrencilerin is Ve islemlerini Takip Etmek,

e YOK, Senato Vb. Kararlari Takip Etmek, Uygulamasini Yapmak,

o Ogrenci Affi is Ve islemlerini Yapmak,

e Yaz Okulu islemlerini Yapmak,

e  Ekle-Sil islemlerini Yapmak,

e Mazeretli Kayit Yenileme islemlerini Yapmak,

e Ogrenci Saglk Karnesi is Ve islemlerini Yapmak,

e Yeni Ogrenci Kayit Dosyalarini Eksiksiz Almak Ve Kayitlarini Yapmak,

e Ek Kontenjan Ogrencilerinin Kayit Dosyalarini Eksiksiz Almak ve Kayitlarini Yapmak,

e Yeni Kayit Yaptirana Ait Bilgilerin Sistemden Kontroliiniin Yapmak,

e Yeni Kayit Yaptiran Ogrencilerin Sinif Listelerinin Olusturmak,

e Yeni Kayit Yaptiran Ogrencilerin Muafiyet is Ve islemlerini Yapmak,

e Aktif Ogretimde Okuyan Tim Ogrencilerin Otomasyon Kapsaminda Kullanilan Bilgisayar Programina Gerekli
Bilgilerin Girisini Yapmak,

e Kayit Dondurma is Ve islemlerini Yapmak,

e Askerlik Belgelerinin Hazirlamak,

e Ogrenci Ders Alimlarinin, Harg Bilgilerinin Kontrol Etmek,

e Donemlik Basari Oranlarini Listelemek,

e Birinci Ve ikinci Ogretim Ogrencilerinden % 10’a Girenleri Tespit Etmek,

e Ogrencilerin Egitim-Ogretim ile ilgili Sorularini Nazik Bir Sekilde Cevaplamak Veya ilgili Birime Yénlendirmek,

o YOK’Den Gelen 01 Ve 02 Formlarini Hazirlamak,

e Gerektiginde Ogrenci islemleri icin Kurum icindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak,

e Ogrencilerle ilgili Evraklari Arsiviemek,

e Ogrencilerin Yonetim Kurullarindan Cikan Tiim Kararlarini Yerine Getirmek, ilgili Yerlere islemek,

e Askerlik Tecil islemlerini Takip Etmek,

e Staj islemlerinin Sonuglarini islemek,

e Danismanlarin Ogrencilere Atanmasini Yapmak,

e Ogrenci Olaylari ile ilgili Yazismalari Yapmak,

e Sinav Ve Ders Programlarini Ogrenci Bilgi Sistemine islemek,

e Ogrencilerin Belge isteklerini Karsilamak,

e Ogrencilerin Kayip Kimlikleri ile ilgili islemleri Yapmak,

e KYK Bursu Vb. Yerlerden Burs Alan Ogrencilerin Basari Durumlarini ilgili Birimle Bildirmek,

e Kredi Yurtlar Kurumundan Gelen Listeleri inceleyerek ilgili Bilgileri Hazirlamak,

e Mezuniyet Asamasina Gelen Ogrencilerin Mezuniyetlerini Titizlikle incelemek Ve Hazirlamak,

e Dikey Gegis Sinavlari ile ilgili islemleri Gergeklestirmek,



Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Baskanlig Tarafindan Gdnderilen Diplomalarin Yazim Kontrollerini Yapmak,
Hatali Olanlari, Dizeltilmek Uzere Geri Génderir.

Ogretim Uyelerinin/Gorevlilerinin Vize, Final Ve Sonug Notlarini Zamaninda Programa Girip Girmediklerini
Kontrol Etmek, Programdan Cikti Alir, Bu Konuda Yiksekokul Sekreterini Bilgilendirir.

Sinav Programi igin Ogrenci Sayilarini Cikartir, B6liim Bagkanliklarina Verir.

Fakiilte Kuruluna Evrak Hazirlar, Kararlarla ilgili islem Yapmak.

Kurum ici Ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis is Ve islemlerini Yapmak,

Ogrenci isleri Biriminde Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,
Calisma Ortamina Giren Tum Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglar,

Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak,

- Yiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Personel isleri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Personel isleriile ilgili Genel Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek, Personel islerinde Yiiriitilmekte Olan
islerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak icin Gerekli is Akislarini Guinliik, Aylik Ve Yillik Olmak Uzere
Dizenlemek,

e YOK, Senato Vb. Kararlari Takip Etmek, Uygulamasini Yapmak,

e idari Ve Akademik Kadro Cetvellerinin Saglikh Bir Bicimde Tutulmasi,

e Akademik Ve idari Personelin Diger Kurumlarda Calistigi Hizmet Giinlerinin Toplanmasi Derece Ve
Kademelerine Yansitilmasi islemlerini Takip Etmek Ve Evrakini Hazirlamak.

e Akademik Personel Alimi ile ilgili Gerekli Yazismalarin Yapmak,

e Akademik Personel ile ilgili Sinav islemleri Yazismalarinin Yapmak,

e Aciktan, Naklen Veya Yeniden Atama islemlerinin Hazirlanmasi, Géreve Yeni Baslayan idari Ve Akademik
Personelin Bilgi Girislerinin Yapmak, Ozliik Ve Sicil Dosyalarinin Tutulmasi islemlerinin Yiritilmesi,

e idari Ve Akademik Personelin Kademe Derece Terfi islemlerinin izlenmesi Ve Degisikliklerin Muhasebe
Birimine iletilmesi,

e idari Personelin ise Baglama, Gérev Degisikligi, Kadro Ve Gérev Yeri Degisiklikleri Vb. Bilgilerin Diizenli Olarak
Kaydedilmesi,

e idari Ve Akademik Personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda Gecen Hizmetlerinin Emekli Sandig
Hizmetleriyle Birlestirilmesi,

e Aday Memurlarinin Asaletlerinin Onayina iliskin Yazismalarin Yapmak,

e idari Ve Akademik Personelin Ucretsiz izin, istifa Ve Askerlik Hizmetleri ile ilgili Onaylarinin Alinmasi Ve
Ucretsiz izin ile Askerlik Hizmetlerinin Emekli Sandigina Odendiginde Bu Siirelerinin Fiili Hizmetten Sayilmasi
islemlerinin Yapmak,

e Akademik Ve idari Personelin izin Formlarinin Doldurulmasi Ve izin Giin Sayilarinin Takip Edilmesi,

e Gorevde Yiikselme Sinavlarini Duyurulmasi Ve Takibi,

e Akademik Personelin Gizli Sicil Raporlarinin Diizenlenmesi,

e Sorusturma Sonucuna Gore Verilen Cezalarin Takip Edilmesi Ve Verilen Ceza Durumuna Goére Gerekli
Bildirimlerin Yapmak,

e Goreve Baslayan Personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’na Yazili Bilgi Vermek, istifa, Gérev Siiresi Biten
Personelin ilisiginin Kesilmesi, Gorev Uzatmalarinin Yapmak,

e Bagvuran Kisilere Ozliikle ilgili istemleri, Sorulari Ve Sorunlari Hakkinda Dogru-Doyurucu-Yénlendirici Bilgiler
Verir,

e Saklanmasi Gereken Ve Gizlilik Ozelligi Olan Dosya, Yazi Ve Belgeleri En lyi Bicimde Korur,

e Calisma Ortamina Giren Tim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglar,

e Birimile ilgili Dosyalama Ve Arsivleme islerini Yapmak, Giivenlik Onlemlerinin Alinmasini Saglar.

e Yapilamayan isler/islemler Konusunda Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Verir,

e Yapilamayan isleri Gerekgeleri ile Birlikte Aciklar.

e Yaziisleri Birimine Yardimci Olur.

e Okul idaresinin Verdigi Diger Gorevleri Yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Yazi isleri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Yaziisleriile ilgili Genel Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek, Yazi islerinde Yiiriitilmekte Olan islerin
Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak icin Gerekli is Akislarini Giinliik, Aylk Ve Yillik Olmak Uzere Diizenlemek,

e Meslek Yiiksekokuluna Disaridan Ve iceriden Gelen Evraklari “Gelen Evrak” Ve “Giden Evrak” Kayit Defterine
Yazmak Ve Her Dosyaya Bir Ad Vererek Evrak Kayit Defterlerine islenmis Ve Geregi Yerine Getirilmis Evraklari
Dosyaya Yerlestirmek, Havale Edildigi Birimlere Zimmetle Teslim Etmek,

e YOK, Senato Vb. Kararlari Takip Etmek, Uygulamasini Yapmak,

e Midirliikten Gelen Yazilarin ilgili Birimlerce Gereginin Yapmakni izlemek Ve Gereken Yazilarin Giiniinde
Mudiirlige iletilmesini Saglamak,

e  GUnlG Yazismalari Takip Etmek,

e Meslek Yiiksekokulunun Disariya Yazdigi Yazilari Hazirlayip Kayit Altina Alip; imza Paraflarinin Tamamladiktan
Sonra ilgili Yere Gondermek Postalamak Ve Niishasini Dosyalamak,

e Akademik Genel Kurul Toplantisi icin Gereken Bilgileri ilgili Birimlerden Yazili Olarak ister,

e Giden Yazilari Gozden Gegirir, Eksigi Varsa Tamamlatir.

e  Kurullarin Kararlarini Yazmak,

e  Kurul Kararlarinin Dagitimini Yapmak, Kurul Tutanagindaki Kararlarinin

e Fotokopilerini; ilgili ( Ogrenci isleri- Ogrenci-Bélim Sekreterligi-Akademik Ve

e idari Personele) Birimlere Zimmetle Teslim Etmek,

e Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasini Yapmak, Verileri ilgili Birimlerden Toplar,

e Birim ile ilgili Dosyalama Ve Arsivleme islerini Yapmak, Giivenlik Onlemlerinin Alinmasini Saglar,

e Davetiye islerini Basim isleri Ve Dagitim islerini Yapmak,

e Kurullarin Giindem Maddelerini Hazirlamak Ve Kurul Uyelerine Dagitilmasini Saglamak,

e Yiiksekokula Gelen Duyurulardan Mudirligiin Uygun Gérdiiklerini imza Karsiligi Ya da Mail Yolu ile
Duyurmak Ya Da ilan Panolarina Asmak,

e Yapilamayan isler/islemler Konusunda Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Verir,

e Personel islerine Yardimci Olur,

e Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak,

- Yiuksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Muhasebe/Satinalma isleri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Akademik Ve idari Personelin Maas, Terfi, Ek Ders, Gece Mesaisi Gibi Faaliyetlerin Puantaj Cetvellerini
Hazirlamak Ve Odenmesinin Gergeklestiriimesini Saglamak,

e Personelin Yurtigi Ve Yurtdisi Gegici Veya Siirekli Gérev Yolluklarini Hazirlamak Ve Odenmesinin
Gerceklestirilmesini Saglamak,

o Yiksekokulunu Biitce Hazirhginda Geriye Donik Sarfiyatlarin Rakamsal Dékimlerini Hazirlamak.

e (Odeneklerin Kontroliinii Yapmak, Odenek Ustii Harcama Yapmakni Engellemek,

e Ek Odenek ve Odenek Aktarimi islemlerini Yapmak,

e Yiiksekokulun ihtiyac Duydugu Ve Yiiksekokul Sekreterinin Mudurliikten Olur Aldigi Mal Ve Malzemelerin
Alimi icin Gerekli Evraki Hazirlamak, Odemelerin Yapmakni Saglamak.

e Telefon-Fax Faturalarinin Odeme Hazirhgini Yapmak Ve Odenmesinin Gergeklestirilmesini Saglamak,

e Personele Ait Emekli Kesenekleri icmal Bordrolarini Hazirlamak Ve ilgili Birimlere iletmek.

e Kisi Borcu Evraklarini Hazirlamak.

e Staj Yapan Ve “Yari Zamanll” Calisan Ogrencilerin SGK Sigorta islemlerini Giinii Giiniine Yiriitmek.

e Kadrolu Personele Ait SGK Verilerini, SGK’ya internet Ortaminda Gondermek.

e Personel Giysi Yardimi Evraklarini Hazirlamak.

e Kisilerin Maas islerinde; icra, Eczane, Sendika Vb islemlerini Takip Etmek.

e Sifreleri Gizli Tutmak.

e Sorumlulugu Altindaki Tiim Satin Alim islerinin Seviyeleri, Odeme Durumlari, Odenekleri Ve Tasdikli is
Programlarina Gére Mali Ve Teknik Olarak Gerceklesmesi ,Gereken Durumlarla ilgili Kayitlari Tutmak.

e Mali Kanunlarla ilgili Diger Mevzuatin Uygulanmasi Konusunda Harcama Yetkilisine Ve Gergeklestirme
Gorevlisine Gerekli Bilgileri Saglamak,

e Yiiksekokulun ilgili Mali Yil Biitcesi Dahilinde Satin Alinmasi Ve Yaptirilmasi Gereken islem Ve islerin Yapilarak
Odeme Emri Belgelerinin Hazirlamak.

e Her Harcama igin Teklif Ve istek Belgesinin Hazirlanmasi, Satin Alma Komisyonunca Piyasa Arastirmasinin
Yapilarak Piyasa Arastirma Tutanaginin Hazirlanmasi, Onay Belgesinin Diizenlenmesi, Alinan Malzemenin ilgili
Birime Teslimatinin Yapmak,

e Muhasebe Birimi ile ilgili Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek.

e Ek Ders Ve Fazla Mesai Ucretlerinin Hazirlanmasi Ve Odenmesinin Gergeklestirilmesini Saglar.

e Diger Odeme islemlerini Hazirlamak ve Odenmesini Saglamak,

e Ucret Karsiligi Derse Giren Ogretim Elemanlarinin Sézlesmelerinin Yapmak Ve SGK Girislerini ve SGK
Yazismalarinin Yapmak islemlerini Yapmak,

e Gerektiginde Muhasebe islemleri icin Kurum icindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak,

e Muhasebe ile ilgili Arsiv islerini Yapmak,

e Muhasebe islerinde Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul

e Sekreterine Bilgi Vermek,

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine Yardimci Olmak,

e  Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak

- Yiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi/Depo

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Meslek Yiuksekokulunun Miilkiyetinde Veya Kullaniminda Bulunan Tasinir Ve

e Tasinmazlara iliskin Kayitlari Tutmak, icmal Cetvellerini Diizenlemek,

e Personelinin Kullandigi Biiro Malzemeleri, Bilgisayar Ve Laboratuar Malzemelerini Demirbas Kayitlarini
Yapmak,

e Boélimde Kullanilan Makine-Techizatin Ve Ofis Malzemelerinin Tamir Ve Bakiminin Yaptiriimasi ile ilgili
Yazismalarin Yapmak,

e Satin Alinan Tasinirlar igin, Teslim Alindiktan Sonra, Tasinir Kod Listesindeki Hesap Kodlari itibariyla Taginir
islem Fisi Dlizenlenmesi,

e  Giris Kaydi Yapilan Dayanikli Tasinirlarin Girislerinin Yapmak Ve Bir Sicil Numarasi Vermek.

e Projelerden Alinan Tasinirlarin Kaydedilmesi,

e Dayanikli Tasinirlarin Zimmet Fisi Karsihgi Kullanima Vermek, Zimmet Listelerinin Hazirlanmasi Ve
Gincellemek,

e Kaybolma, Fire, Calinma, Devir Vs. Durumlar icin Kayitlardan Diismenin Yapmak, Hurdaya Ayrilan Malzemeler
ile ilgili is Ve islemlerin Yapmak,

e Yilsonu Kesin Tasinir Hesaplarinin Yapmak Ve Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Daire Baskanligi’na
Gonderilmesi,

e Calisma Ortamina Giren Tiim ilgililerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglanmasindan,

e Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlar, listelerini odalarina asar.

e Her Egitim Ogretim Yili Basinda Akademik Personelin Ve Birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile Koordineli Bir
Sekilde Tiiketim ihtiyaclarinin Dagitilmasini Yapmak,

e Yiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan Etmeki belli olmayanlarin Etmekinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini Yapmak.

e Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara 6dettirilmesine
iliskin islemleri Yapmak.

e Kantine Ait Elektrik Su Sayaglarinin Okunmasini Yapmak,

e Okul Arsiv islemlerini Yapmak Ve Yazismalarini Yapmak,

e Sivil Savunma islemlerini Yapmak,

e Gerektiginde Ayniyat islemleri icin Kurum icindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak,

e Ayniyat islerinde Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,

e Yiiksekokulumuz Muhasebe Biriminin is Ve islemlerine Yardimci Olmak,

e Okul idaresinin Verdigi Diger Gorevleri Yapmak,

- Yiuksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Bolum Sekreteri :

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler :

e  Boliim Sekreterligi ile ilgili Genel Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek, B6liim Sekreterliginde Yiiriitilmekte Olan islerin
Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak icin, Gerekli is Akislarini Giinliik,Aylik Ve Yillik Olmak Uzere Diizenlemek,

e Yilhik Ders Planinin Hazirlanmasinda Bélim Bagkanlarina Yardimci Olmak Ve Yazigmalarini Yapmak,

e Ders Programlarinin Yapmaknda Béliim Baskanlarina Yardimci Olmak, Ders Programi ile ilgili Gerekli Verileri Hazirlamak,
Gerekli Yazismalari Yapmak,

e Ders Programlari ile ilgili Ogretim Elemanlarini Bilgilendirme Yazilarini Yazmak,

e Sinav Programlarinin Yapmaknda Béliim Baskanlarina Yardimci Olmak, Sinav Programi ile ilgili Gerekli Verileri
Hazirlamak, Gerekli Yazismalari Yapmak,

e Ders Programlarini, Sinav Programlarini Ogretim Elemanlarina, Ogrencilere Duyurmak,Programlarin Hazirlanisi Sirasinda
Gerekli Verileri B6lim Bagkanhgina Ulastirmak,

e Ogretim Elemanlarinin Mazeretleri Nedeniyle Yapamadigi Dersleri icin Ogrencilere Duyurmak; Geregi icin MiidurlGgi
Bilgilendirmek.

e  Akademik Takvime Uygun Olarak; Ogrencilerin internet Ortaminda Ders Kaydina Esas Olacak Sekilde; Dénem Baslarinda
Her Program igin Ders Ve Her Ders icin Hoca Bilgilerini Ogrenci isleri Birimine Vermek,

e Her Egitim Ogretim Yili Baslamadan Ogrenci Danisman Atamalarini Yapmak,

e Ara, Final, Ek, Af Ve Muafiyet Sinavlari Sonuglarini; Not Onay Formlarini Arsivlemek,

e Yeni Ogrencilerin Daha Once Basarmis Gegmis Olduklari Dersleri incelemesi icin Dersin Ogretim Elemanlarina Sunmak
Ve intibak Kararlarinin Alinmasini Saglamak Ve Yénetim Kuruluna Sunmak ile ilgili Yazismalari Yapmak,

o  Ogrencilerin Kayit Dondurma Taleplerini Aimak Ve Yénetim Kuruluna Sunma Yazismalarini Yapmak,

e Ogrencilerin Staj ile ilgili Yazismalarini Yapmak Ve Bu Konuda Ogrencileri Yonlendirmek,

e Boliimiine Bagli Akademik Personelin Gorev Siirelerinin Uzatilmasi ile ilgili Yazismalari Yapmak,

e  Ogretim Elemanlarinin Not Diizeltme Taleplerini Almak Ve Yénetim Kuruluna Sunma Konusunda Gerekli Yazismalari
Yapmak,

e Yemek Yardimi ile ilgili Yazismalari Ve Duyurulari Yapmak,

e Burslarla ilgili Yazismalari Yapmak Ve Duyurulari Yapmak,

e Ogrencilerin ilisik Kesme islemlerinin Blim ile ilisiklerinin Kesilme islemlerini Yapmak,

e Ogrenci Yatay Gegis is Ve islemleri ile ilgili Yazismalari Yapmak,

e Akademik Personel Ve Ogrenci ile ilgili ilan Ve Duyurulari Yapmak,

e Mezuniyet Komisyonunun Toplanmasi igin Gerekli Duyuruyu Yapmak, Ogrencilerin Mezuniyeti

e ileilgili Gerekli Yazismalari Yapmak,

e YOk, Senato Vb. Kararlari Takip Etmek, Uygulamasini Yapmak,

o  Ogrenci Affi ile ilgili is Ve islemlerini Ve Yazismalarini Yapmak,

e  Yaz Okulu ile ilgili is Ve islemlerini Ve Yazismalarini Yapmak

e Ogrencilerin Mazeretli Kayit Yenileme Dilekcelerini Alip Yénetim Kuruluna Sunulma Konusunda Gerekli Yazismalari
Yapmak,

e  Birinci Ve ikinci Ogretim Ogrencilerinden % 10’a Girenleri Komisyona Ve Yénetim Kuruluna Sunmak Ve Yazismalarini
Yapmak,

e  Gerektiginde Bolim islemleri icin Kurum icindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak,

e Bolim ile ilgili Evraklari Arsivlemek,

e  Ogrenciler ile ilgili Kurullardan Cikan Kararlarin Geregini Yapmak,ilgililere Duyurmak,

e  Ogrencilerin Belge isteklerini Karsilamak,

e  Faaliyet Raporlarinin Hazirlanabilmesi icin Bolim ile ilgili Verileri Toplamak Ve Yazi isleri Birimine Vermek,

e Konferans Seminer vb. islerin Yazismalarini Yapmak,

e  Calisma Ortamina Giren Tim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglamak,

e Ogrencilerin Egitim-Ogretim ile ilgili Sorularini Nazik Bir Sekilde Cevaplamak Veya ilgili Birime Ydnlendirmek,

e  Boliim Sekreterligince Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,

e  Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine Kargi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Teknik/Destek Hizmetler

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Bilgisayar Laboratuari Ve Projeksiyonlarin Calisir Halde Olmasini Saglamak,

e Bu Konuda Midiir yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri Ve Pirt-Time Calisan Ogrenciler ile Koordineli Calismak,
e Ogrencilere Teknik Konularda Yardim Etmek, Onlarin Takibi,Sevk Ve idaresini Yapmak,

e Malzemeleri Yanhs Kullanimlara Karsi Koruma Saglamak,

e Arizalarin Giderilmesi Saglamak, Ariza Giderilemiyorsa Raporlayip Yiksekokul Sekreterine Bildirmek,
e Okulun Tiim Tamirat Ve Bakim islerini Yapmak, Bu Konudaki isleri Takip Etmek,

e Okulda Gérevli Temizlik Personelin Sevk ve idaresini Yapmak,

e  Okulun Temizliginin Yapilip Yapilmadigini Kontrol Etmek, Bu Konuda Calisan Personeli Uyarmak,

o Temizlik Elemanlarina Temizlik Malzemesinin Dagitimini Yapmak,

e  Okul Bahgesinin Bakiminin Yapmakni Saglamak,

e Calisma Ortamina Giren Tim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglamak,

e Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,

e Okul idaresinin Verdigi Diger Gorevleri Yapmak,

- Yiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Mudiir Sekreteri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e  Miudurin Haftalik Ve/Veya Glinlik Calismalarinin-Goérismelerinin-Toplantilarinin Programini Hazirlamak,

e Kurum icinden Ve Kurum Disindan Gelen Misafir Ve Gérevlilerin Randevularini Diizenleyerek Aksakliklara
Meydan Verilmemesini Saglamak,

e Diger Akademik Ve idari Personelin Telefon Hizmetlerini Yiriitmek,

e Yiiksekokul Midiiriine/Sekreterine Sunulan Gelen Evrak Kartonunu islem Gérmesinden Sonra Evrak Kayit
Birimine Gonderir.

e Birimlerden Yiiksekokul Sekreterine Getirilen Yazilarla ilgili Dosyalari, islem Gérmesinden Sonra Gerekli Olan
Belgeleri-Yazilari Miihiirler; imza igin Yiiksekokul Midiirii Ve/Veya Yardimcisina Sunar; imzalandiktan Sonra
Birimlerine Veya Genel Evrak Kayit Birimine Gonderir.

e Yiiksekokul Midiiriiniin Verdigi Yazilar Yazar Ve isleri Yapmak,

e Faks iletileri ile ilgili islemleri Yapmak, Yerine Ulastirmak,

e Yiksekokul Midirinin Odasinin Bakimini Ve Temizligini Denetler, Sorunlari Gidermek,

e Yiiksekokul Kurul isleri (Yazi isleri) Birimiyle isbirligi Yapmak.

e Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,

e Calisma Ortamina Giren Tim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglamak,

e  Okul idaresinin Verdigi Diger Gorevleri Yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Baski ve Fotokopi isleri

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Yiiksekokulun Tiim Fotokopi Ve Baski islerini Yapmak,

e Okul Bakim ve Onarim Konularinda Okul Teknisyenine Yardimci Olmak,

e Yapilamayan isler Ve Nedenleri Konusunda, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,
e Posta Hizmetlerinin Yuritmek,

e Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



Gorev Yeri : Yardimci Hizmetliler (Sirket)

Gorev Kapsamimla Yaptigi is ve islemler

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

e Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

o Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

e Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik
kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek

e  Okul idaresinin Verdigi Diger Gérevleri Yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sorumludur.



