GIRESUN UNIVERSITESI ESPIYE MESLEK
YUKSEKOKULU

MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGININ
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

( Genel Kurallar)

Espiye MYO ¢alisanlarinin;

1. Kilik kryafet, kurum kiiltiiri, i disiplini ve ikili iliskilerde sempati ve sicakliga dikkat ederek gorev
bilinci ve anlayisia titizlikle 6zen gostermeleri ayrica disiplini bir an bile elden birakmamalari
gerekmektedir.

2. Yiksekokulumuz akademik ve idari personeli, Ogrencilere ve misafirlere gereken &zeni
gostermelidirler. Sorunlarin ¢dziimiine yardimci olmalar1 ve gereken hassasiyeti gostermeleri
gerekmektedir. Onlarla hicbir sekilde tartismaya girmemeleri, sorunlarda taraf olmamalari,
iletisimlerinde ses tonu ve {isluba gereken 6zeni gostermek zorundadirlar.

3. Universitemiz Rektorii, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreteri, Dekanlarimiz ve Yiiksekokul
Miidiirlerimize gereken 6zen ve itibarin gosterilmesi gerekmektedir.

4. Sabah 8.00 aksam 17.00 mesai saatlerine titizlikle uymalari, diger biirolarda c¢alisan personeli
gereksiz yere mesgul etmemeleri, biirolart bos birakmamalart gerekmektedir.

5. Yiiksekokulumuz idari islerinin aksaksiz yiiriimesi i¢in belirlenen bu gorev, yetki ve sorumluluklar
cercevesinde gerekli 6zen ve hassasiyeti gostereceklerdir.

Hiidai GAZIOGLU Yiiksekokul Sekreteri

EKIM 2021



1.

MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGI

Sekreter: Hiidai GAZIOGLU

GOREV ALANLARI : Yiiksekokulun idari bagi olarak (124 sayili KHK 38. Md)

Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini
saglamak ve kontrol etmek,
BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Miidiirliigii / Genel Sekreterlik

BAGLI BIRIMLER

—Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Tahakkuk, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)
—Ogrenci isleri Biirosu.

—Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Yardimci Hizmetler, Satin Alma, Ayniyat, Miidiir
Sekreteri, Temizlik Isleri, Giivenlik, Basin)

10.

11.
12.

13.

YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREV VE YETKILERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine
etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili caligsmalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dist tiim idari iglerini yiirlitmek, istenildiginde
iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve o6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydmi tutmak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportdrliigiinii yapmak, Karar ve tutanaklarini
hazirlamak, uygulanmasin1 saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve karar defterine islenmesini
saglamak, tim bu kararlar ilgililere duyurmak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen
torenleri organize etmek,

Resmi evraklan tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,
Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasmi ve
glincellenmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi icin

gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmast,

13.

Yiiksekokulun mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve biitcenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli
planlamay1 yaparak performans biit¢e uygulamasim gergeklestirmek,

14. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige

iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilart yapmak ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak,

15. Dikey ge¢is bagvuru formlarini kontrolii imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru

formlarini ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye gonderilmesini saglamak,



16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

N

Yiksekokul personelinin 6zlik haklarina iligkin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve
saglik raporlarmi organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,
Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
aligverigsinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,
Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri
yiriitmek, Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak,

Halkla iligkilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama caligmalarini yapmak ve
kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun c¢alismasini saglamaktir.

Sinav evraklarimi 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve istenildiginde ilgili
birimlere sunmak,

Ust makamlarca istenildiginde, &grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak,

Tam zamanl ve yar1 zamanli ¢alisan 6gretim elemanlar ile 6grencilerin ticret tahakkuk bildirimlerini
hazirlamak,

Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarmin tutulmasii, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Béliim, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz Isleri, Kalorifer,
Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimini yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokul idari orgiitiiniin basi olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1
Yiiksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine uygun
olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi.



2. MESLEK YUKSEKOKULU SEFININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Sef: Vildan IBiK

GOREV ALANLARI:Amiri tarafindan sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, Yiiksekokulun Ogrenci Isleri

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sekreteri, Sekreterlik Biirosu ( Ogrenci Isleri, Yaz1 Isleri
Personel isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)

BAGLI BIRIMLER ;
Seflik Personeli (Bilgisayar Isletmenleri, VHKI, Ozel Giivenlik, Yardimci personel)

YUKSEKOKUL SEFININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Biirodaki ve teknik konulardaki islerin yasalara, Baskanlk, miidiirliik ve miidiir yardimcilarinin
talimatlarina uygun olarak ve eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla sefligine verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

2. Kendisine bagli personelin egitiminden, bu personel arasinda dengeli gorev boliimii ve ig dagilimi

yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini yapmak,

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

5. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda g¢alismak ve kendisine bagh birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun calismasini saglamak,

6.  Yiksekokulun is takvimine bagl is ve islemlerini baglatmak, takibini yapmak ve Sekreterlige bilgi
vermek,

7.  Yiksekokul Sekterinin izinli olmasi ve raporlu olmasi durumunda, sekreterligin gorevlerini
ylirtitmek,

8.  Gerektiginde diger birimlerle is birligi yapmak,

9.  Gorevi ile ilgili demirbas malzemeleri her an kullanima hazir konumda tutmak,

10. Ogrenci Islerinin her tiirlii yazilarini, yazisma kurallaria uygun olarak en kisa zamanda, yazmak
veya yazdirmak,

11. Yiiksekokulun ¢aligmalarinin web ortaminda yaymlanmasini ve giincellestirilmesini takip etmek ve
Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

12. Ogrenci ile ilgili tiim islerin dgrenci belgelerinin, askerlik islemlerinin yapilmasi, transkriptlerinin
hazirlanmasi, mezuniyet ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve ilk kontroliinii yapmak,

13. Evrak ve Yaz Isleri, Mali Isler (Muhasebe), Ogrenci Isleri Biirosu, Kiitiiphane islerinin diizenli
yapilmasimi saglamak ve bu birimlerde ¢alisacak idari personelin gorev dagilimimda yiiksekokul
sekreterine yardime1 olmak,

14. Ogrenci Kayitlarii yapmak.

15. Kayit yenilemeyen 6grencilere danismanlari araciligiyla uyar: gondermek.

16. Kayit dondurma ve kayit silme iglemlerinin yapilmast.

17. Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

18. % 10’a giren 6grencileri tespit etmek.

19. Yatay gecisle gelen 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

20. Mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

21. Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak.

22. Ogrencilerin miiracaatlarmi kabul etmek ve sorularma cevap vermek.

23. Telefonla bilgi vermek.

24. Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.

hw



25. Ogrenci istatistiklerini ¢ikarmak.

26. Ogrenci harclarina iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.(Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhig: ile
Kredi Yurtlar Kurumu arasinda koordinasyonu saglamak.)

27. Diploma ile ilgili islemleri yapmak.

28. Burslarla ilgili tiim yazigmalarin yapilmasini ve takibini saglamak.

29. Ogrenci Isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.

30. Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.

31. Ilan ve duyurulmas: gereken evraklari ilgililere iletmek ve ilanin1 yapmak.

32. Ilan ve duyuru panolarmi takip etmek ve giincellemek.

33. Sinav evraklarini teslim almak ve argivlemek.

34. Kismi zamanh ¢alisacak 6grencileri Rektorliiglimiiz Saglhk Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligina

bildirerek 6grencilerin ise baglayabilmeleri igin gerekli evraklari diizenlemek.

35. Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini Rektorliigiimiiz Saglik Kiiltiir ve

Spor Daire Baskanligina géndermek.

36. Ogrenci kayitlar esnasinda 6grenim iicretinin yatirtlmasini ve diger belgelerin tamamlattirilip kayit

igleminin sonug¢landirilmasini saglamak.

37.Stajlarla ilgili koordinasyonu saglamak,

38. Miidiirliigiin her tiirlii yazilarini, yazisma kurallarma uygun olarak en kisa zamanda yazmak,

39. EBYS sistemi iizerinden gelen giden yazilarin takibini yapmak,

40.Y 6netim Kurulu Karari, Yiiksekokul Kurulu Kararlarini yazmak,

41 Biirodaki ve teknik konulardaki islerin yasalara, Bagkanlik, miidiirliik ve miidiir yardimcilarinin

talimatlarina uygun olarak ve eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

42. Ust yoneticilerce verilen diger gdrevleri yerine getirmek,

SORUMLULUKLARI:
1. Yiksekokul idari orgiitinde Yiiksekokul Sefi, Yiiksekokuldaki idari islerden dolayr Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
2. Yiiksekokul Sefi, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve
birlikteligin saglanmasi bakimmdan Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
3. llgili yasa ve Mevzuatlar



3. MESLEK YUKSEKOKULU VERi HAZIRLAMA VE KONTROL
ISLETMENLIGI

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni: Mustafa Kemal OZTOPAL

GOREV ALANLARI : Yiiksekokulun Tahakkuk Isleri

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef / Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BiRIMLER

Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)
Ogrenci isleri Biirosu
Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat)

YUKSEKOKUL VERI HAZIRLAMA VE KONTROL iSLETMENININ GOREV, SORUMLULUK VE

14
15
16

YETKILERI

Maas vergi iadesi islemleri, fazla mesai ticretleri, ek ders iicretlerinin tahakkuku, SSK islemleri,
maas farklarinin tahakkuku ve nakde ¢evrilerek ilgililerin hesaplarina aktarilmasini saglamak.
Calisan personelin emeklilikle ilgili kanuni bilgilerinin Emekli Sandigia ulastirilmasi, emekli
keseneklerinin zamaninda bildirilmesi.
Personel siirekli ve gecici gorev yolluklariin hazirlanmasi.
Ek ders fcretlerinin tahakkuklarint yapmak. 2547 sayili yasa kapsaminda 31. madde
gorevlendirmelerinde SSK islerini yapmak.
Yolluk 6demelerini hazirlamak.
Saglik harcamalari ile 6zliik haklarina iligkin diger 6demeleri hazirlamak.
Yakit, kirtasiye ve diger satin alma islemlerini yiiriitmek.
Ihale ve satin alma sekreteryasini yiiriitmek.
Dogrudan alim islemlerinde teklif mektubu hazirlamak, toplamak ve komisyona sunmak.

. Satm alinan mal ve malzemeleri, hizmetleri muayene komisyonuna sunmak.

. Muayene komisyonu tarafindan kabul edilen malzemeleri ambara teslim etmek.

. Her y1l giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak.

. Biit¢e hazirlik ¢alismalarint yiiriitmek.

. Tageron Iscilerin maas ve puantaj islemlerini takip etmek,

. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

. Birim iglerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolayr Yiiksekokul Sefine ve
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1.

Yiiksekokul idari orgiitinde olan Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Yiiksekokul Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin
genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmas1 bakimindan Yiiksekokul Sefine
kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1.
2.
3.
4.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Devlet Personel Bagkanlig1 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

Ilgili yasa ve Mevzuatlar



4 MESLEK YUKSEKOKULU BILGISAYAR ISLETMENLIGI
Bilgisayar Isletmeni: Hiiseyin BURUS
GOREV ALANLARI : Yiiksekokulun Ayniyat (Tasmr Isleri), Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

hizmetlerinin yiiriitilmesi, kitaplarin tasnif edilmesi, yararlanilmaya hazir hale getirilmesi ve evrak
islemleri.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef / Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)

Ogrenci isleri Biirosu

Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat) Genel idari Hizmetler (Kiitiiphane)

YUKSEKOKUL BILGISAYAR ISLETMENININ GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERI

1. Sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini
takip etmek.
2. Bozulmak ve ¢ilirimekten dogacak zayiati ve fire benzerinden olusacak azalmalari ve ambar
artimlarini kayit ve takip etmek.
3. Ayniyat yevmiye defterini, demirbag esya defterini ve gereken diger evraklari tanzim etmek ve
imza altina almak.
4. Ambarda mevcut olan mal ve malzemeleri talepler ve amirin talimatlart dogrultusunda
dagitimlarimi yapmak, esyay1 kullananlara devir ve zimmetini gerceklestirmek.
5. Malzeme listesi diizenleyerek malzemelerin bulunduklar yerlere asmak.
6. Ambar islemlerini kontrol etmek.
7. Kasith ve kasitsiz fiiller sebebi ile zarar géren veya kaybolan esyalar hakkinda yilsonunu
beklemeksizin gereken islemleri giiniinde yapmak.
8. Miidiirliigiin her tiirlii yazilarini, yazigsma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yazmak,
9. Biirodaki ve teknik konulardaki islerin yasalara, Bagkanlik, miidiirlik ve miidiir yardimcilarinin
talimatlarina uygun olarak ve eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,
10.Biitiin kiitiphane materyalinin (kitap, siireli yayin,tez,brosiir,gdrsel-isitsel ara¢ ve geregler,vb.)
seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar isleri yiiriitmek.
11 Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kayit islemlerini yapmak.
12 Kiitliphaneye saglanan kitap ve diger materyali en uygun sisteme gore tasnif etmek, okuyucularin
yararlanmasina sunmak.
13.Siireli yayin koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek igin secim, satin alma, bagis ve degisim
yoluyla yayn saglamak ve bunlari belli bir diizen i¢inde kullanima sunmak.
14.Yayinlan bilgisayar ortamina islemek.
15.Yayinlan tasnif etmek ve ilgili olduklar raflara yerlestirmek.
16.0kuyucu taleplerini almak, okuyucuya talepleri konusunda yardimci olmak, okuyucularin
yararlanmasina sunmak.
17 .Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek icin secim, satin alma,  bagis ve
degisim yolu ile yayin saglamak ve bunlar belirli bir diizen i¢inde kullanima sunmak.
18.Yaynlar bilgisayar ortamina islemek.
19.Yaymlar tasnif etmek ve ilgili olduklari raflara yerlestirmek.
20. Okuyucu taleplerini almak, okuyuculara talepleri konusunda yardimer  olmak ve
gerekiyorsa tarama yapmak.
21. Istenen kitaplari raftan ¢ikarmak.



22. Odiing yayin vermek ve gerekli formlar1 doldurmak.

23. Odiing verme sistemini kontrol etmek ve geri gelmeyen kitaplar1 izlemek.

24. Toplanan yayinlar raflarina yerlestirmek.

25. Kiitliphane sayimi yapmak.

26. Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

27. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismak ve kendisine bagl birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun c¢aligmasini saglamak,

28. Birim islerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine ve

Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiksekokul idari oOrgiitiinde olan bilgisayar isletmeni, Yiksekokuldaki idari islerden dolay1
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

2. Yiiksekokul Bilgisayar Isletmeni, Yiiksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari
isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Yiiksekokul Sefine karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2. Devlet Personel Bagkanligi 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
3. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

4. I1gili yasa ve Mevzuatlar

5.MESLEK YUKSEKOKULU BILGISAYAR iSLETMENI

Bilgisayar Isletmeni: Asli BAL OKUR

GOREV ALANLARI : Ogrenci Isleri

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirlitk

BAGLI BiRIMLER

Ogrenci Isleri Biirosu
Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)

YUKSEKOKUL BILGISAYAR ISLETMENININ GOREV VE YETKILERI
1. Ogrencilerin staj islemlerini staj kurulu araciligiyla takip etmek

2. Stajyer Ogrencilerin SSK islemlerini yapmak.

3. Ogrencilerin stajla ilgili tiim islemler ve sosyal sigortalarmin giris ve ¢ikislarmi, e bildirgelerini
yapmak,

4. Sigorta girislerinden arda kalan zamanlarda 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

5. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

6. Birim islerini gotiiren personel, gérev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine ve Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLULUKLARI:
1. Yiiksekokul idari Orgiitinde olan bilgisayar isletmeni, Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
2. Yiiksekokul Bilgisayar Isletmeni, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmast ve birlikteligin saglanmasi1 bakimindan Yiiksekokul Sefine karsi sorumludur.



YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. Devlet Personel Bagkanligi 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
3. 2547 say1li Yiiksek Ogretim Kanunu
4. Tlgili yasa ve Mevzuatlar

6. MESLEK YUKSEKOKULU HIZMETLI
Hizmetli: Mehmet Yiicel CiN

GOREV ALANLARI : Yazi Isleri

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Midiirlitk

BAGLI BiRIMLER

Yaz Isleri Biirosu
Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)

YUKSEKOKUL HiZMETLISININ GOREV VE YETKILERI

1. Miidiirligiin her tiirlii yazilarini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yazmak,

2. EBYS sistemi tlizerinden gelen giden yazilarin takibini yapmak,

3.1lan ve duyurulmas: gereken evraklari ilgililere iletmek ve ilanmi yapmak.

4. Tlan ve duyuru panolarini takip etmek ve giincellemek.

5.Biirodaki ve teknik konulardaki islerin yasalara, Bagkanlik, miidiirlik ve miidiir yardimcilarinin
talimatlarina uygun olarak ve eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

6. Ust yoneticilerce verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUKLARI:
1. Yiiksekokul idari orgiitinde olan Hizmetli, Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1 Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
2. Yiiksekokul Hizmetlisi, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine uygun
olmasi ve birlikteligin saglanmasi1 bakimindan Yiiksekokul Sefine karst sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. Devlet Personel Bagkanligi 17 Sayil Biilten (13 Temmuz 1999)
3. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
4. Ilgili yasa ve Mevzuatlar



7.MESLEK YUKSEKOKULU OZEL GUVENLIK

GOREV ALANLARI : Yiiksekokul agik ve kapal alanlarinda; akademik ve idari

personeli, 6grencileri ve misafirlerinin giivenliginin saglanmasi.

BAGLI OLDUGU BiRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BiRIMLER :

Genel Idari Hizmetler

O NG~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

YUKSEKOKUL OZEL GUVENLIK GOREV VE YETKILERI]
Kurulusu, sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her ¢esit
tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak;
Gorev alanlar1 i¢inde islenmis veya islenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirmekle beraber, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalamak ve gdzaltina
almak
Genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren emrine girerek ona yardimei olmak;
Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger dnlemleri almak
Sivil Savunma Teskilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci olmak.
Gorev sahasina normal olmayan yollardan giris yapmak isteyen kisilere mani olmak.
Muhtemel vuku bulabilecek olaylara aninda miidahale edilerek olaylarin 6nlenmesi saglamak.
Olaylarin boyutlarma gore ilgili kolluk giiclerine, toplum polislerine haber vererek olayla ilgili
yetkililerin bilgi sahibi olmalar1 saglamak.

Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan ge¢irme, bu
kigilerin {stlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gegirme.

Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile torenlerinde kimlik
sorma, duyarh kapidan gecirme, bu kisilerin iistlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan
veya benzeri giivenlik sistemlerinden gegirme.

1412 sayili Ceza Muhakemeleri Usuli Kanununun 127 nci maddesine gore yakalama ve
yakalama nedeniyle orantili arama.

Gorev alaninda, haklarimda yakalama, tutuklama veya mahk(miyet karari bulunan kisileri
yakalama ve arama.

Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri
ve konutlara girme.

Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalama.
Olay yerini ve delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun 157 nci
maddesine gore yakalama.

Tiirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Borg¢lar Kanununun 52 nci maddesine, Tiirk Ceza
Kanununun 49 uncu maddesinin birinci fikrasinin (1) ve (2) numarali bentlerine gore zor
kullanma.

Birim amirinin nizamiye giris ve ¢ikisinda usuliine uygun karsilama ve ugurlama.

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Birim iglerini goétiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolayr Yiiksekokul Sefine ve
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1. 1lgili Kanun



8. MESLEK YUKSEKOKULU TEMIZLIiK PERSONELI

GOREV ALANLARI : Yiiksekokul a¢ik ve kapal alanlar

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef / Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BiRIMLER
Genel Idari Hizmetler

TEMIZLiK PERSONELININ GOREVLERI

(Baris AKSOY- Giillii DEMIR)

Calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu, spor salonu, atélye, laboratuvar vb.

yerlerin temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak, havalandirmak

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansoérlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin

temizligini yapmak,

Hafta sonu yapilacak temizlik hizmetleri kapsamindaki gérevleri yerine getirmek,

Hizmet binalari merdiven ve koridorlarini stirekli temiz halde bulundurmak,

Temizleme isleminden zarar gorebilecek esya ve malzemenin koruma énlemini almak.

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve esyanin birimler arasinda gotirip getirme islerini

yapmak.

Yerleske acik alanlarinda, ¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gorevleri

yapmak,

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari okul teknisyenine veya Yiiksekokul Sekreterine

bildrimek, yanan lamba, agik kalmis 151k, su vb. israfa neden olan herseye midahale etmek.

Hizmetin aksamamasi icin malzemelerin zamaninda ve yeterli dl¢lide teminini saglamak,

is glinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gérevleri yerine getirmek,

Bulundugu birim icerisinde ortaya ¢ikan tasima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen goérevleri yapmaktir.




TEMIZLiK PERSONELININ GOREVLERI

(Fatma KARAMAN)

Bagh bulunduklari yerlerin temizliginden sorumludurlar.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. flgili Kanun




