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YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev ve Sorumluluklar::

Yiksekokul Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin glindemini
belirlemek, toplanti kararlarini diizenlemek ve yiritmek,

Kendisine bagli birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli ¢calismasini saglamak,
Yiksekokulun idari hizmetlerini ylritmek,

Kurum igi ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim igi yonlendirilmesini saglamak, Kurum igi ve disi yazismalari yUritmek,

Yiksekokulu alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak,

Egitim - Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde stirdiiriilmesinde lizumlu olan
ara¢ — gere¢ malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalini
saglamak,

Yiksekokul butgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, bitge taslagini
Mudurlige sunmak, bitgenin kullaniimasi ile ilgili gerekli tedbirleri almak,

Yiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarim igin gerekli
calismalarda bulunmak.

Stratejik Planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi gcalismalarini saglamak,
Yiksekokul butgesi hazirliklarini yapmak,
Mali islere ait her tlrli yazismalari yapmak,

idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden suc isleyenle hakkinda
gerekli tahkikatin yapilmasi icin Miidire teklifte bulunmak ve Disiplin Kurulu oturumlarina
katilmalk,

Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,
Yiiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak

Yiksekokul Sekreterligi olarak evrak ve dokiimanlarin yonetmelikler dogrultusunda
dosyalanmasini saglamak,

Yiksekokul blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv dizenini
saglamak ve gecmis doneme ait varsa her tiirli evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak,

Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskanlarinin atama islemleri ve sirelerinin takibi,
Yiksekokulumuz oOgretim Uyeleri, 6gretim gorevlileri, arastirma gorevlilerinin gorev
sirelerinin takibini saglamak,

Astlarin 6zluk haklarina iliskini talepleri ile ilgilenmek,

Yiiksekokul Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,




Yiksekokul Sekreterligi olarak idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden
gelen gorusleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu Gyelerinin gorev siirelerinin takibini
saglamak,

Yiksekokul buinyesinde yirutulen islerle ilgili glinlik faaliyetleri planlamak,
Yiiksekokulun idari personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,
Rektorliglimiz tarafindan organize edilen toplantilara katiimak,

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi, satin alma oluru ve onay belgesinin
hazirlanmak,

Yiksekokulumuz birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin
alma islemlerini gergeklestirmek,

Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslarla “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usullere iliskin Yonetmelik” ve Devlet Harcama Belgeleri Yénetmeligine uygun
olarak yazismalar yapmak,

Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak,

Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportérlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Yiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiksekokul 'a bagh
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Midirine
oneride bulunmak,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini saglamak,
Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Kismi Zamanh c¢alisan 06grencilerin glinlik devam ¢izelgeleri ve aylik puantajlarini
hazirlamak,

Egitim — Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritiilmesi
icin yardimci olmak,

Biitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Yiiksekokul Middrtine karsi birinci derecede sorumludur,

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Part-time calistirilan elamanlarin puantajlari yapmak ve Saghk Kiltlir ve Spor Dairesi
Baskanligl’'na yazili olarak bildirmek.



Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

Kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Bagh oldugu sireg ile Ust yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

PERSONEL iSLERi GOREVLISI

Gorev ve Sorumluluklar::

Yiksekokulumuz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢alismakta
olan personele ait dosyalari tutmak,

Personelin kidem, terfi, gorev sliresi uzatma islemlerinin takibinin yapiimasi,
Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,
Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi,

Yiksekokulumuz bélimi ve bu boliime bagli programlarda istihdam edilmek (izere alinmasi
planlanan akademik personel ihtiyaci i¢in ilan hazirlamak ve Rektérliik makamina sunmak,

Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek,

Bagh oldugu siireg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi

MUHASEBE VE TAHAKKUK GOREVLISI

Gorev ve Sorumluluklar::

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak,

Agiktan atama, yeniden agiktan atama, Ucretsiz izin ve askerlik donlisii aybasina denk
gelmeyen durumlarda olan personelin kisith maaslarinin hazirlanmasi ve ilgili islemlerin
yapilip birimlere bildirilmesi,

ilgili aya gére maas bilgisinde degisiklik olan personelin maas bilgilerinin hazirlanmasi,

Akademik Personelin Ek ders ve sinav Ucreti icin Gcret onay gizelgesi, 6gretim elemanlari ek
ders bildirim formlari, puantajlari hazirlamak gerekli diizeltmeleri yaptiktan sonra 6deme
islemlerini hazirlamak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerinin teslimini
saglamak,

Personelin rapor borcu islemlerini yapmak,




Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, Ucretsiz izin islemlerini hazirlayip ilgili birim ve
kurumlara bildirmek,

Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve kesintileri ile ilgili her tirli yazisma
islemlerini yapmak ve 6deme evraklarini hazirlamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi, 6deme
belgelerinin hazirlanmasi,

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gorev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin bitce 6deneklerine gére yapilmasi ve takibini yapmak,
Yiksekokulumuzun Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini ylritmek,

Telefon, elektrik, internet, personel servisi ve Yiksekokula alinan tim faturalarin 6deme
emri belgelerini ve eklerini hazirlamak.

Tim evraklarin zamaninda yapilip 6deme yapilabilmesi icin Strateji Gelistirme dairesi
Bagkanhgina ulastiriimasi

E-Butge ve HYS sistemine girilen evraklarin, 6deme yapilana kadar sistem lizerinden takibin
yapilmasi, bankaya gonderilmesi gerekli liste vb. evraklarin zamaninda dizenlenip
gonderilmesi,

Satin alma, muayene ve teslim alma komisyon vyazismalarini, ilgili belgelerini ve
tutanaklarini tanzim etmek ve gereken olur yazilarini hazirlamak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglamak,

Birimle ilgili evrak ve belgeleri standart dosya diizenine gore dosyalamak,
Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek,

Baglh oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,
Satin alma talep formlarini hazirlanmak,

Yiksekokulumuz bélim ve birimlerince satin alma ihtiyaglarini belirleyerek, satin alma
servisine verilen taleplerin yasa geregi diizenlenmesi gereken tim belge ve evraklari
mevcut ddenegi planlayarak hazirlamak.

Satin alma sekline (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri),

Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.



Bagli oldugu siireg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.

YAZI iSLERI

Gorev ve Sorumluluklar::

Mudirlige gelen tim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza
etmek,

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilari midlre hatirlatmak,

Yiksekokul “Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi islemlerinin
yapilmasi,

Bolim Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,
Personel izin ve rapor islemlerinin takibinin yapilmasi,
Personelin goreve baslama ve ilisik kesme islemleri,

Meslek Yiksekokulu ders gorevlendirmeleri islemleri ve takibini yaparak izinli, raporlu ve
gorevlendirmeleri varsa ilgili yerlere bildirmek,

Yiksekokulumuza Gelen yazi ve fakslarin kontrol edilmesi ve birim i¢i sevkinin yapilmasi,

Yiksekokulumuzdan giden resmi yazismalarin evrak kayit numaralarini elektronik ortamda
olusturulan otomasyon sisteminde kayitlanma yapilarak ilgili birimlere génderilme
islemlerinin yapilmasi,

Universitemiz Birimlerden Yiiksekokulumuza otomasyon sistemi {izerinden gelen evrak
kayitlari tGzerinden kontroli yapilarak kayit altina alinma islemlerinin yapilmasi, yazi ve
fakslarin kontrol edilmesi ve birim ici sevkinin yapilmasi,

Mudir, Midir yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterliginin her tirli yazilarinin
hazirlanmasi, bunlarin giden gelen evrak defterlerine islenmesi desibel dosyalarinin
tutulmasi ve arsivlenmesiyle ilgili tiim hizmetlerin yuratilmesi,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
Yilsonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak,

Yilda bir defa Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ne Kurum arsiv faaliyet raporunun
hazirlanarak gonderilmesini saglamak,

Bolliim baskanlarinin alanlarina giren diger islerle ilgili verdigi isleri ylritmek,

Bagh oldugu st yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,




OGRENCI iSLERI GOREVLISI (1)

Gorev ve Sorumluluklar::

Universitemize kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak, dosyalarini olusturmak,

Ogrencilerin muafiyet, gecici mezuniyet belgesi ile kayit yaptiran o6grencilerin lise
diplomalarinin mezun olduklari liselerinden istemek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerinin takip etmek,

Ogrenci belgesi, dgrenci kimligi, askerlik erteleme belgesi, mezuniyet belgesi, diploma
belgesi dlizenlemek,

Ogrenci 6zliik ve not fislerinin saghkli tutulmasini ve saklanmasini saglamak

Universitemizin akademik ve idari birimler ile diger kurum ve kuruluslarin ihtiya¢ duyduklar
her turlG istatistiki bilgilerin takibini, dizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini
saglamak,

Cesitli kurumlardan gelen burslarla ilgili duyurulari yapmak, bu burslar i¢in sartlari uygun
olanlarin istemis olduklari belgeleri saglamak,

Mezuniyet veya ayrilis tarihine kadarki sireclerinde ogrencilere yardimci olmak ve
dosyalarini argiviemek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yénlendirmek,
Gerektiginde 6grenci islemleri igin kurum icindeki diger birimlerle iletisim kurmak,
Muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri ylritmek,

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yo6netim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak
yazismalarini yapmak,

Dikey gegisle gelen 6grencilerin hazirhk programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi islemlerini yapmak ve takibi,

Mazeret islemleri yliriitmek ve takibini yapmak,
Not itiraz islemlerinin takibini yapmak,

Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak, arsivlenecek evraklarin hazirlanarak arsive teslimini
saglamak,

Ogrenci disiplin islemlerini béliimlerle koordineli yiiriitmek ve takibini yapmak,
Ogrencilerle ilgili tim evraklari 5 yil siiresince arsivlemek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istekleriyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri
ilgili yonetim kurulu kararlarina gore ylritmek,

Ogrenci kimlik karti kaybolan &6grenci icin gerekli basvuruyu almak ve ilgili birime
yonlendirmek,

Mecburi Staj yukimlGliaga bulunan 6grencilerin stajlarla ilgili islemlerini yapmak,




Staj yapan 6grencilerin giinlik devam cizelgeleri ve aylik puantajlarini hazirlamak,
Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,
Ogrenci isleri ile ilgili diger tim yazismalari yapmak,

Baglh oldugu slirec ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.

OGRENCI iSLERI GOREVLISI (2)

Gorev ve Sorumluluklar::

Universitemize kayit hakki kazanan égrencilerin kayitlarini yapmak, dosyalarini olusturmak,

Ogrencilerin muafiyet, gecici mezuniyet belgesi ile kayit yaptiran ogrencilerin lise
diplomalarinin mezun olduklari liselerinden istemek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerinin takip etmek,

Ogrenci belgesi, dgrenci kimligi, askerlik erteleme belgesi, mezuniyet belgesi, diploma
belgesi dliizenlemek,

Ogrenci 6zliik ve not fislerinin saglikh tutulmasini ve saklanmasini saglamak

Universitemizin akademik ve idari birimler ile diger kurum ve kuruluslarin ihtiya¢ duyduklari
her turli istatistiki bilgilerin takibini, dizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini
saglamak,

Cesitli kurumlardan gelen burslarla ilgili duyurulari yapmak, bu burslar i¢in sartlari uygun
olanlarin istemis olduklari belgeleri saglamak,

Mezuniyet veya ayrilis tarihine kadarki slireclerinde 6grencilere yardimci olmak ve
dosyalarini arsiviemek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yénlendirmek,
Gerektiginde 6grenci islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle iletisim kurmak,
Muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yliritmek,

Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak
yazismalarini yapmak,

Dikey gegisle gelen 6grencilerin hazirhk programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi islemlerini yapmak ve takibi,

Mazeret islemleri yliritmek ve takibini yapmak,
Not itiraz islemlerinin takibini yapmak,

Yilhk istatistiki bilgileri hazirlamak, arsivlenecek evraklarin hazirlanarak arsive teslimini
saglamak,

Ogrenci disiplin islemlerini bélimlerle koordineli yiriitmek ve takibini yapmak,




Ogrencilerle ilgili tim evraklari 5 yil siiresince arsivlemek,

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istekleriyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri
ilgili yonetim kurulu kararlarina gére yiriatmek,

Ogrenci kimlik karti kaybolan 6grenci icin gerekli basvuruyu almak ve ilgili birime
yonlendirmek,

Mecburi Staj yukimlilGgi bulunan 6grencilerin stajlarla ilgili islemlerini yapmak,
Staj yapan ogrencilerin glinliik devam c¢izelgeleri ve aylik puantajlarini hazirlamak,
Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalari yapmak,

Bagl oldugu siireg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.

TEKNIK HiZMETLER

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokulda, Atolye ve laboratuvar ders araclarin, onarimi,
Yiksekokulumuzun Hizmet binasinin her tirli arag¢ gereglerin bakimi,

Hizmet Binasinin ve arazinin elektrik, su tesisatlari, dograma aksami, kantin mutfak
malzemelerinin onarimi ve bakimi.

Elektrik pano odasi, Jenerator kabini, Sokak aydinlatma tesisati, sulama sebekesinin bakim
ve onarimi,

Bagh oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi

GELEN-GIDEN EVRAK POSTA GOREVLISI

Gorev ve Sorumluluklar::

Posta ile Yiksekokula gelen evraklari teslim alir,

Postaya verilecek evraklari zarfina koyar, lizerine kasesini basar numarasini yazar, zarfina
resmi pulu yapistirir, zimmet defteri ile Postaneye teslimini saglar,

Rektorlige gidecek evraklari zimmetle Universite posta goérevlisine imza karsihigl teslim
eder,

Baglh oldugu sirec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi,




KUTUPHANE BiRIMI

Is Tanimi, Gérev ve Sorumluluklari:

Odiing kitap verme ve takip etme,

Ogretim elemanlari ve dgrencilerin mesai saatleri boyunca kiitiiphaneden faydalanma ve
¢alismalarini saglama isleri,

Satin alinan kitaplarin libre sistemine kayit islemleri

Kitaplarin bakim, onarimlari, kurallarina goére kullaniimasini saglamak icin gerekli
onlemlerin alinmasi,

Bu konularda okuyuculara yardimci olmasi, 6ding vermelerde siiresi igerisinde
doéndsimlerin takibi,

Klatlphanedeki arag-gerecin dlizenini saglamak,
Kitliphanedeki bilgisayarlarin diizeni ve 6grencilerin kullanimini saglanmak,

Bagh oldugu slirec ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi

FOTOKOPI VE INTERNET HiZMETLERI

Egitim 6gretimin tatil aylarinda Teknik Hizmetler Birimi iglerini yuritmek,
Ogrencilerin ders notlarin, kitaplardan fotokopi yapmalarinin saglanmasi,

Ogrencilerin egitim-dgretim, staj, 6grenci belgeleri ile ilgili notlarinin fotokopilerinin sinir
konmaksizin gekimlerinin yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin ders notlari, arastirmalari, sinav evraki ve sorularinin fotokopilerinin
yapilmasi saglanmak,

Yiksekokulumuzun her tiirli fotokopi hizmetini ylritmek,
internet merkezinde ki bilgisayarlarin diizeni ve dégrencilerin kullanimini saglanmak,

Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.

OGRENCi YEMEKHANESI BiRiMi

Is Tanimi, Gérev ve Sorumluluklari:

Yiksekokulumuzun Mutfaginda asci olarak gérev yapmak,
Yemek malzemelerinin zamaninda tedarikini yapmak,
Yemeklerin zamaninda ve saatinde yapilip dagitilmasini yapmak,

Yiksekokulumuzun mutfak ve yemekhane bulasik ve temizlik islerine gereken titizligi
gostermek,

Gorevlilerin periyodik saglik konturlarinin yapilmasini saglamak,
Malzeme ve soguk hava deposunun temizligi ve malzemelerin kontroli saglamak,

Bagh oldugu slirecg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi




MUDUR SEKRETERI

Telefon santral sebekesini yonetmek,

Kurum disi ve kurum igerisindeki birimlere, personele 6nemli olmasi durumunda
ogrencilere hizmet sunmakta haberlesmeyi saglamak,

Mdidur tarafindan verilen 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

Mddire ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek strekli glincel kalmalarini saglamak,

Gerekli goriilmesi halinde miidirin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinlik olarak bir
deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

Madurlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gorlisme baslayana kadar agirlamak, gelen
ziyaretcilere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Midirin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Muddir odasinin temizlik ve bakimi ile ilgilenmek,
Mudirlikge istenen telefon gériismelerinin baglanti islemleri,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina karsi tarafa soylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri
soylemek,

Mudurlige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek,
Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari midire bildirmek, bu yayinlari saklamak,
Kihk kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baslamayi benimsemek,
BlUronun zamaninda agilip kapatilmasini saglamak,

Yiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak
Sekreterligin strekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Mudurlikte ihtiya¢ duyulan arag-gerec ile ikram malzemelerinin teminini saglamak.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Mudurlik tarafindan verilen diger isleri zamaninda sonuglandirmak,

Gulvenlik tedbirleri ve hizmetleri,

Arama giinlerinde giivenlik personellerine yardimci olmak.

ilgili arac-gerec bakim ve kontrol hizmetleri,

Baglh oldugu slireg ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi




IC HIZMETLER BIiRIMi (1)

Is Tanimi, Gérev ve Sorumluluklari:

ic Hizmet birimine bagh olan destek hizmetleri, 6zel sirket elemanlari tarafindan yerine
getirilmektedir. Bunlar bitlin kampus alani ile binalarin i¢ ve dis temizliginden, bag, park-
bahce islerinden ve diizeninden sorumlu olup, baslarinda bulunan yetkilinin sorumlulugunda
¢alismaktadirlar,

Gorev ve Sorumluluklar::

e Temizlik sirketi elemanlarinin sevk ve kontroliini saglamak.

e Egitim Binasi: 1.Kat kapi 6nd, siniflar, lavabolar, atélyeler koridor,2. Kat ¢ikis merdivenleri,
1. Kat idari burolar

e Arag-gere¢ bakim onarim hizmetleri,

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapiimasi

IC HIZMETLER BIRIMI (2)

Is Tanimi, Gorev ve Sorumluluklar::

ic Hizmet birimine bagli olan destek hizmetleri, zel sirket elemanlari tarafindan yerine
getirilmektedir. Bunlar bltliin kampus alani ile binalarin i¢ ve dis temizliginden, bag, park-
bahge islerinden ve diizeninden sorumlu olup, baslarinda bulunan yetkilinin sorumlulugunda
¢ahismaktadirlar,

Gorev ve Sorumluluklar::

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapiimasi

e 3. Kat Kiittiphane, internet merkezi, Ogretim Elemanlari dinlenme odasi idari Bina: 2. Kat
idari Biirolar, 4.kat, Konferans salonu, lavabolar, personel ¢cay ocagi temizligi

e ORTAK TEMIZLIK: Ogrenci girisi, Personel girisi, cevre temizligi ve spor salonu) Pazartesi ve
Persembe giinli saat 10.00 ile 12.00 arasi ¢evre temizligi ve Spor Salonu temizligi yapilacak.
Gerektiginde gevre diizenlemesi ve bahge islerinde birlikte galigilacak.




IC HIZMETLER BIiRIMi (3)

Is Tanimi, Gérev ve Sorumluluklari:

ic Hizmet birimine bagh olan destek hizmetleri, 6zel sirket elemanlari tarafindan yerine
getirilmektedir. Bunlar bitlin kampus alani ile binalarin i¢ ve dis temizliginden, bag, park-
bahce islerinden ve diizeninden sorumlu olup, baslarinda bulunan yetkilinin sorumlulugunda
¢alismaktadirlar,

Gorev ve Sorumluluklari:
e Egitim Binasi: Zemin kat ve kapi 6nu girisi 3. Kat siniflar ve koridor,4.kat ¢ikis merdivenleri

e Kalorifer bakimi ve Isinma hizmetleri,
e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi

e Ogrenci ve Personel giinliik ve haftalik Yemek Fisleri ve kartlarini satilmasi, yemek saatinde
kart ve fislerin isaretlenmesini yapmak,

e Yemek fis, kartlari paralarini toplayarak muhafazasini yapmak ve ilgili birime teslim etmek,

IC HIZMETLER BiRiMi (Ek Bina)

Is Tanimi, Gérev ve Sorumluluklar:

ic Hizmet birimine bagli olan destek hizmetleri, zel sirket elemanlari tarafindan yerine
getirilmektedir. Bunlar bltliin kampus alani ile binalarin i¢ ve dis temizliginden, bag, park-
bahge islerinden ve diizeninden sorumlu olup, baslarinda bulunan yetkilinin sorumlulugunda
¢alismaktadirlar,

Gorev ve Sorumluluklar::

e Yemekhane, Otomotiv Atélyesi dis kapinin 6nd, sinif ve odanin temizligi
¢ Yemekhane ve mutfagin temizligi.
e Asclya mutfakta yardimci olmak

e ORTAK TEMIZLIiK: Ogrenci girisi, Personel girisi, cevre temizligi ve spor salonu) Pazartesi ve
Persembe gilinli saat 10.00 ile 12.00 arasi ¢evre temizligi ve Spor Salonu temizligi yapilacak.
Gerektiginde ¢evre diizenlemesi ve bahge islerinde birlikte ¢alisilacak.

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapiimasi




GUVENLIK BiRiMI (Giivenlik Sefi)

Is Tanimu:

Yiksekokul Mudurligince istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde
dogru ve zamaninda ylritmek.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Guvenlik hizmetleri, 6zel sirket elemanlari tarafindan yerine getirilmektedir. Baglarinda
bulunan yetkilinin sorumlulugunda ¢alismaktadirlar.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Gulvenlik tedbirleri ve hizmetleri,
e ilgili arac-gerec¢ bakim ve kontrol hizmetleri,
e Sorumlu oldugu personelleri ve ndbet noktalarini kontrol etmek.

e Haftanin belirli glinlerinde arama yapmak, sakincali durumlarda idareye bilgi vermek ve
tutanak altina almak.

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapiimasi

GUVENLIK BiRiMi (Personel)

Is Tanimu:

Yiksekokul Mudurligince istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde
dogru ve zamaninda ylritmek.

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Guvenlik hizmetleri, 6zel sirket elemanlari tarafindan yerine getiriimektedir. Baslarinda
bulunan yetkilinin sorumlulugunda ¢alismaktadirlar.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Glvenlik tedbirleri ve hizmetleri,
e ilgili arac-gerec bakim ve kontrol hizmetleri,
e Nobet saatlerine ve yerlerine dikkat etmek.

e Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapiimasi




TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSI

Gorev ve Sorumluluklar::

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve c¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontrolliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.




GELEN-GIDEN EVRAK (EBYS) KAYIT GOREVLISI

Gorev ve Sorumluluklar::

Universitemiz Birimlerden Yiiksekokulumuzun kurum e-mail adresine gelen resmi
yazismalarin g¢iktilarini alarak havaleye ¢ikarmasi,

Yiksekokulumuzdan giden resmi yazismalarin evrak kayit numaralarini elektronik ortamda
olusturulan otomasyon sisteminde kayitlanma yapilarak ilgili birimlere gonderilme
islemlerinin yapilmasi,

Universitemiz Birimlerden Yiiksekokulumuza otomasyon sistemi {izerinden gelen evrak
kayitlari Gzerinden kontrolii yapilarak kayit altina alinma islemlerinin yapilmasi,

Giden vyazilari gozden gegirir, eksigi varsa tamamlatir, yazilari otomasyon sistemi icinde
olusturulan giden evrak kayit defterine kaydeder, giden evrak kayit numarasini verir,
kurumda kalan 6rnegini ilgili birime gonderir,

Bagh oldugu siirec ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi




