MESLEK YfJKS}jZIfOKULU (GOREV VE ORGANLARI) TANIMLARI
(YUKSEKOGRETIM MEVZUATI VE UYGULAMALARI)

2547 Sayih Kanun

MADDE 1: Bu kanunun amaci, yiiksekogretimle ilgili amag ve ilkeleri belirlemek ve biitlin yiiksekdgretim
kurumlarinin ve st kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve sorumluluklari ile egitim-6gretim,
arastirma, yayim, Ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslari bir biitiinliik i¢inde
diizenlemektir.

MADDE 3: Bu kanunda gegen Meslek Yiiksekokulu ilintili kavramlarin tanimlari agsagida belirtilmistir.

1) Meslek Yiiksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yonelik ara insan giicli yetistirmeyi amacglayan dort
yartyillik egitim-6gretim siirdiiren bir yiiksekdgretim kurumudur.

k) Béliim: Amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin teskil eden, birbirini tamamlayan veya birbirine yakin
anabilim ve ana sanat dallarindan olusan; fakiiltelerin ve yiiksekokullarin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
uygulama birimidir. Anabilim dali ve ana sanat dallar1 bilim ve sanat dallarindan olusur. Yiiksekdgretimdeki
cesitli birimlerin ortak derslerini vermek tizere rektorliige bagl boliimler de kurulabilir.

|) Ogretim Elemanlari: Yiiksekdgretim kurumlarida gérevli 6gretim iiyeleri, gretim gorevlileri ile 6gretim
yardimcilaridir.

m) Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesdr, dogent ve doktor dgretim iiyeleridir.
n) Ogretim Gérevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir gretim elemanidir.

0) On Lisans: Ortadgretime dayali, en az dort yari yillik bir programi kapsayan ara insan giicii yetistirmeyi
amaglayan veya lisans 6gretiminin ilk kademesini teskil eden bir yiiksekdgretimdir.

MADDE 20:
a) Yiiksekokullarin organlari, yiiksekokul miidiirii, yiiksekokul kurulu ve yiiksekokul yonetim kuruludur.

b) Yiiksekokul miidiirii, ii¢ y1l igin ilgili fakiilte dekaninin onerisi lizerine rektor tarafindan atanir. Rektorliige
bagl yiiksekokullarda bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi biten midiir tekrar atanabilir.

Miidiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlari arasindan ii¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimecisi
bulunur.

Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmasi hallerinde yapilacak islem dekanlarda oldugu gibidir.

Yiiksekokul miidiirii, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirir.
Bu gorevler, Madde 16/b’den yola ¢ikilarak su sekilde siralanabilir:

- MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarint uygulamak ve MYO birimleri arasinda

diizenli caligmay1 saglamak,

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MY O genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

- MYO 06denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO biitgesi ile ilgili

oneriyi MYO yo6netim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

- MYO birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

- Bukanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Miidiir, MYO ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektore kars1 birinci derecede sorumludur.

c) Yiiksekokul Kurulu, miidiirin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve yiiksekokulu olusturan bdliim veya
anabilim dali baskanlarindan olusur.



d) Yiiksekokul Yonetim Kurulu, midiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiir tarafindan gosterilecek
alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulunca ii¢ y1l i¢in segilecek ii¢ 6gretim liyesinden olusur.

e) Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, bu kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kuruluna
verilmis gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Bu gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den
yararlanilarak su sekilde siralanabilir:
Yiiksekokul kurulu,
- Yiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma-yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir.
- Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye seger.
- Bukanunla verilen diger gorevleri yapar.
Yiiksekokul yonetim kurulu,
- Yiiksekokul kurulunun kararlart ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim eder.
- Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglar.
- Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar.
- Miidiiriin yiikksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar alir.
- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar verir.
- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapar.

MADDE 21: Bir fakiilte ya da yiiksekokulda, ayn1 veya benzer nitelikte egitim-6gretim yapan birden fazla
boliim bulunamaz.

Boliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

Bolim bagkani, boliimiin aylikli profesérleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig
takdirde yardime1 dogentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagl yiiksekokullarda miidiiriin onerisi
izerine dekanca, rektorliige baglh yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi tlizerine rektdrce ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi
biten baskan tekrar atanabilir.

Boliim bagkani, gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim tiyelerinden birini vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle yeni bir
boliim bagkani atanir.

Bolim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bdliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

MADDE 51:

a) Yiiksekogretim st kuruluglarinda bagkana, tiniversitelerde rektore bagli, merkez yonetim orgiitiiniin baginda
bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildigi daire baskanlari, miidiirler, danismanlar, hukuk miisavirleri,
uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak iizere, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar
ve diger gorevliler bulunur.

b) Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri, enstitii ve
yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiirline bagli enstitii veya yiiksekokul sekreteri bulunur.
Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet gdrevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve
diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki isboliimii, dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak
tizere ilgili sekreterce yapilir.

c) Genel sekreter ve sekreter oy hakki olmaksizin bagli bulunduklari kurumun kurullarinda raportorlitk
yaparlar.



BiRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI MUDUR

BAGLI OLDUGU MAKAM | REKTORLUK

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulun genel igleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,

Meslek Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek.

Meslek Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglamak,

Meslek Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

Meslek Yiiksekokulun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini
saglamak

Meslek Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglayarak hem personelin hem de 6grencilerin huzur
icinde faaliyetlerini yiiriitmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinti aldiktan
sonra Rektorliige sunmak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglamak.

Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymm faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

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

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri ve rektoriin vermis oldugu gérevleri yapmak.
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiizilk ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu
Kanun gergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

Biitgeyle d6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama yetkilisidir.

Harcama yetkilileri biitcede 6ngoriilen ddenekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, ddenek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.

Biit¢elerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir.
Harcama talimatlarinda hizmet gerekcesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi,
gergeklestirme usulii ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgiler yer alir.

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

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;
BILGI KAYNAKLARI e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.
e Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler;




e Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreterlik, Daire

Bagskanliklar1 Bilginin sekli;

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

o Rektor, Rektor Yardimeilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel

[LETISIM 1C1_5R181NDE Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Meslek
OLUNAN BIRIMLER Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskani
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Miidiir Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI

08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI MUDUR YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, MUDUR

TEMEL GOREVLERI
GOREV VE SORUMLULUKLARI
e M.Y.O. Midiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
e M.Y.O. Miidiiriiniin yiiksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet etmek.
e Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

Ara sinavlar ve yartyil sonu smavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

Ara siavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim elemani gozetmenlik programlarini hazirlamak.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin M.Y.O. Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri
vedokiimanlari1 vermek.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

M.Y.O. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi Ve yiiriitiilmesi Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis goérevleri yapmak
ve takip etmek.

Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

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

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.
e Yazil ve sozli talimatlar.

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

L o Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir, Genel Sekreterlik, Daire
BILGI KAYNAKLARI Baskanliklari

Bilginin sekli;
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

ILETISIM ICERISINDE e Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,

OLUNAN BIRIMLER Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim
Elemanlari, Boliim Baskanlari
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Miidiir Yardimcis1 Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM

A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, MUDUR

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulun idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Meslek Yiiksekokul Kurulu ile Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Meslek
Yiiksekokulu’na baglh birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Meslek Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak.

Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir gekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimc1 olmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Meslek Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

Giivenlik ve tehlikelere karsi gerekli onlemleri alma.

Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.

Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

Meslek Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagl birimlerin, verimli, diizenli
uyumlu ve koordineli ¢alismasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulun idari hizmetlerini yiirtitmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitmek,

Meslek Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin
Rektorliige iletilmesini saglar,

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-
gereg¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,
Meslek Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini
Midiirliige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Meslek Yiiksekokulu’nun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli
caligmalarda bulunmak,




e Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,

e Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

e Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

e Meslek Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,

e Meslek Yiiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak,

IS CIKTISI:

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,
Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Sube Miudiirti

Bilginin sekli;

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

e Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreterlik, Daire

ILETISIM ICERISINDE Baskanliklari,Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Sube Miidiirii, Yazi
OLUNAN BIRIMLER Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Boliim
Bagkani
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Yiiksekokul Sekreteri Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR. MUDUR YARDIMCISI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokul Kuruluna katilmak,

Béliim Bagkani, her 6gretim yil1 sonunda béliimiin gegmis yildaki Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢alisma palanini agiklayan raporu, Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine sunar.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nu 4. Maddesinde belirtilen amagla uygun hareket etmek.
Boliimiin her diizeyindeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan béliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil etmek.

Béliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve Egitim-Ogretimle ilgili yasanan sorunlari gidermek iizere uygun
gordiigii zamanlarda Program baskanlari ile toplantilar diizenlemek, B6liim Kurulunu toplamak.
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini Midiirliige bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglar.

Béliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak.

Ders programlarinin diger {iniversitelerle uyum igerisinde olmasini Ve giincel kalmasini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygunolarak yapilmasini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Mudiirliige ulastirilmasini saglamak.

Boliime tahsis edilen Caligma odalariin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.
Simav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artirici 6nlemler almak, 6gretim elemanlarimin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

Rektorliik ve Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesi.

Ogrenci ve 6gretim elemanlariin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlari ile ilgilenilmesi.

Siav itirazlarinin degerlendirilmesi.

Ogrenci dosyalarinin incelenerek, mezuniyetlerine veya kayit silmelerine dair incelemelerin yapilarak,
Midiirliige dilekge verilmesi.

Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak.

Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak.

Boliim duyurularinin panolara asilmasin, ilgililere ulasmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak.

Béliim elemanlarinin izin ,rapor ve gérevlendirmeleri Egitim- Ogretimi aksatmayacak sekilde
diizenlemek..

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders calismalari, Ogretim
elemanlarinin kadro durumlart vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde saklamak ve istendiginde
amirlerine vermek.

Ogretim elemanlar ile ilgili Flve F2 formlarmin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini
saglamak, hatali diizenleyenleri uyarmak. Formlarin zamaninda tahakkuk biirosuna
gonderilmesini




saglamak.

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve
smavprogramlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve

Ogretim

elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Siav sonuglari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile koordineli ¢alismak.

Boliime ait resmi belge ve bilgilerin ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige 6nem vermek
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran 6grencilere bagka birimlere gondermeden bilgilendirmek,
daha ¢ok birinci siif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu(kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin vb. gibi)
konularda kendilerine yardimci olmak. Bu amagla 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve
yonetmelikleri takip ederek, yanlig bilgilendirmeyi 6nlemek.

Raporlu ve diger 6zrii bulunan 6grencileri dikkatlice takip ederek, haklarini almalarini saglamak.
Calistig1 odada ki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapilmasini saglamak,
bilgilerikorumak, sayisal ortamda yedeklerini almak.

Boliim 6gretim elemanlariin iletigim bilgilerini tutarak, gerektiginde bulunmalarini saglamak.
Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu 6nemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim, sinav kurallar,
disiplincezalari, ders planlari, resmi tatil giinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, 6nemli duyurular
vb. panolaraasarak, salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin dnlerinde gereksiz yere beklemelerini
ve giiriiltii yapmalarini 6nlemek.

Boliim kirtasiye ve demir bas ihtiyaglarini planlamak, zamaninda temin etmek.

Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Miidiir yardimeisinin verecegi isleri yapmak.

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

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozli talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

o Rektor, Rektor Yardimceilar, Miidiirliikk, Genel Sekreterlik, Daire

o Baskanliklari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz1

BILGI KAYNAKLARI Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari.

Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel

ILETISIM ICERISINDE Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube
OLUNAN BIRIMLER Miidiirii, Yaz1 Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlan
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Boliim Baskanligi Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI OGRETIM UYELERI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR. MUDUR YARDIMCISI, BOLUM BASKANI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde 6nlisans, lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

e Yiiksekdgretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek

e 2547 sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

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

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.

e  Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan

calismalar.Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimecilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi

BILGI KAYNAKLARI Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim Baskani
Yardimeilari, Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.
Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayinorganlari, yiliz yiize.

ILETISIM ICERISINDE e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel

OLUNAN BIRIMLER Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Boliim
Baskani
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Ogretim Uyeleri Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI OGRETIM GOREVLILERI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR. MUDUR YARDIMCISI, BOLUM BASKANI
TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu
boliimiin amag ve hedeflerine ulagsmaya ¢aligsmak.

Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢cin Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalart yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini geligtirme;
ders dis1 {iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma gabasi iginde olur.

Meslek Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

IS CIKISI: Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiirliik
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, 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.

e Havale edilen islemler, hazirlanan

calismalar.Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimecilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi

BILGI KAYNAKLARI Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim Baskani
Yardimeilari, Bilgi Islem Birimi, Boliim Sekreterleri.
Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayinorganlari, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE e Rektor, Rektdr Yardimeilarl, Miidiir ve Yardimeilari, Genel

OLUNAN BIRIMLER Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskani
ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Ogretim Gérevlileri Calisma Odast

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

BAGLI OLDUGU MAKAM | YUKSEKOKUL SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢aligtirmak,

e Girdi ve giktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢imde diizeltici islem
yapmak.

e Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda

yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

Goreviyle ilgili programlart kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi iginde yiiriitmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galigir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliski Dekana
jS CIKISI: sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, liste, raporlar,
yerindetespit, aylik bakim onarim tutanaklari,

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e Yazilh ve sozli talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

L e Rektor, Rektor Yardimecilar:, Miidiir ve Yardimcilari, Genel

BILGI KAYNAKLARI Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Yiiksekokul Sekreteri,
TahakkukBirimi, Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanlari

e Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yay1in organlari, yliz ylize.

ILETISIM ICERISINDE

OLUNAN BIRIMLER e Midiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Béliim Bagkanlar

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Yazi Isleri Calisma Odas1

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI YAZI iSLERi MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit eder ve Meslek
Yiiksekokul Miidiiriine sunulmasi i¢in Midiir Sekreterine teslim eder

Meslek Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili biirolara iletir.

Onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder; niishasini ilgili dosyasina kaldirir ve aslini postalar.
Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.

Y 6netim Kurulunda alinan kararlarin miisveddesini Meslek Yiiksekokul Sekreterinden alarak temize
ceker ve kurul liyelerine imzalattiktan sora birinci niishasini Yo6netim Kurulu Kararlar1 Defterine
yapistirir, ikinci niishasin1 da mistenitler ile birlikte Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar.
Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasimnin takibini yapar.

Yo6netim Kurulu Kararlarindan diger biirolari ilgilendirenleri tespit ederek bu kararlarin suretini ¢ikarip
Meslek Yiiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder; Rektorliige gonderilmesi
veya personele duyurulmasi gereken kararlarin kapak yazisini yazarak gonderir.

Karar Defterinin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarim tutarak, ilgili yerler ile
yazigmalarini1 yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu kararlarini yapistirir.
Disiplin cezas1 alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

Meslek Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart hazirlar ve
takip eder.

Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve cevabi yazildiginda ikisini
birlikte dosyasina kaldirir. (Bu kural tiim biirolar igin gecerlidir.)

Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilart matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza
karsilig1 duyurur.

Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 dgrenci ilan panosuna astirir.(Kritik duyurularin ilan panosuna
asildigr iki imzali tutanakla tespit edilmelidir.)

Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri, elden evrak
gonderilmesi bu biironun sorumlulugundadir.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

Miidiirliige gelen biitiin evraklarin giris- ¢ikis ve kayitlarinin yapilmasi,

Gelen evraklarin Miidiirliik Makamina sunularak dagiliminin yapilmasi, dosyalanip saklanmasi,

Boliim Bagkanligindan gelen Boliim Kurul Kararlarinin ve diger yazilarin Yo6netim Kuruluna sunularak
Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalarinin tamamlanmasinin saglanmast,

Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenciler ile ilgili olanlarin kisilere duyurulmas,

Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlerin bilgilendirilmesi amaciyla dagilimlarinin yapilmasi,
Sorusturma ve disiplin kurullar ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi

Gizli yazigsmalarin takibi, saklanmasi,

Yurtici ve Yurtdist yolluk ve yevmiyeli gérevlendirmelerin yazigmalari,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilarin birimlere ve kurumlara yazilmasi,

' Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Miidiirliik
IS CIKISTI: ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
Jliste, onay, duyuru, rapor.




Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan

calismalar.Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimeilari, Midir ve Yardimecilari, Genel

BILGI KAYNAKLARI Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Yiiksekokul Sekreteri,
TahakkukBirimi, Ogretim Elemanlar1, Béliim Baskanlart
e Bilginin sekli;
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE e Miidiir ve Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,

OLUNAN BIRIMLER

Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Yazi isleri Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI OGRENCI ISLERi MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci kayitlar1 esnasinda 6grenim {icretinin yatirilmasimi ve diger belgelerin tamamlattirilip kayit
isleminin sonug¢landirilmasini saglar.

Kayitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

Ogrencilerin askerlik tecil belgelerini (EK-G) ilgili askerlik subelerine génderir.

Kaydi silinen 6grencileri ilgili birimlere (Askerlik Subelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna, Sosyal
Giivenlik Kurumlarina) haber verir.

Transkript, 6grenci durum belgesi gibi evraklari isteyen 6grencilere dilekge karsilig verir.

Ogrencilerin staj is ve islemlerini yapar: Staj evraklarini hazirlar, staj komisyonundan ¢ikan kararlar ilgili
yerlere isler, staj yapacak 6grencilerin ise girislerini Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Yiiksekokulumuz
Muhasebe biirosuna bildirir.

Ogrenci kayit evraklarini, kisisel dosyasini ve kayit defterlerini tutar.

Egitim-Ogretim yil1 sonunda o yila ait basari oranlarin gikarir.

Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarini yazmak Ve rutin yazismalari yapar.

Ogrenci aflari ile ilgili yasalar1 takip eder, basvuran 6grencilerin durumlarini ve sonuglarmi takip ederek
ilgili birimlere bilgi verir.

Bilgi Derleme Formlarini (Istatistik bilgiler) diizenleyerek YOK'e gonderilmesini saglar.

YOK, Senato ve Universitelerden gelen yazilar dosyalar ve gerekli degisiklikleri takip eder.

Ogrenci sayilarin1 yariyil baslarinda tespit ederek ilgili yerlere bildirir.

Ogrenci Isleri ile ilgili diger is ve islemleri yapar.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

Mezun duruma gelen &grencileri tespit ederek, transkriptlerini ¢ikarir ve st yazi ile Mezuniyet
Komisyonuna sunar.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan mezun olmalarina karar verilen 6grencilerin mezuniyet
islemlerini yapar.

Mezun olan dgrencilerin diploma bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina géndererek diplomalarin
tanzim edilmesini saglar.

Mezun olan 6grencileri ilgili kurumlara bildirir. (Askerlik Subelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna, Sosyal
Giivenlik Kurumlarina.)

Yeni ve eski 6grencilerin lise diplomalarinin takip edilerek Lise Midiirliikleri ile yazigmalarin yapilmast,
Ogrenci ile ilgili tiim duyurularin takibi ve dosyalanmast,

Burslar ile ilgili islerin takibi,

Ogrenci isleri Daire Baskanligi ile siirekli iletisim halinde bulunarak, istenen evraklari hazirlamak ve
takip etmek.

Ogrenci ile ilgili her tiirlii evrakin takibinin yapilmasi,

Staj icin bagvuru yapan 6grencilerin SGK bagvuru islemleri i¢in kisi bilgilerinin toplanmasi, (Nufus
ciizdani fotokopisi, adres bilgileri, igyeri kabul evraklari)

Staja basvuru yapan dgrencilerin SGK’dan Sigorta Ise Giris Bildirgesinin (8grencinin bilgileri)
hazirlanmasi ve ¢iktilarinin alinmasi,

Staja baslama ve bitis tarihlerinin takip edilerek sigorta girig-¢ikislarinin giiniinde islenmesinin takibinin
yapilmasi,

Ogrenci staj evraklarinin diizenli bir sekilde dosyalanmast.




IS CIKISI:

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar,Kanunlar,Y6netmelik ve tamimler.

e  Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler,hazirlanan ¢aligsmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor,Rektor Yardimeilari, Midir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri,
TahakkukBirimi, Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanlari

e Bilginin sekli;
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayinorganlari, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

° Mﬁdﬁr ve Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanlari

ILETISIM SEKLI Yazi,Telefon, internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Ogrenci Isleri Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI TASINIR KONTROL YETKILISI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Tagsimir kayit ve igslemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara

e uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.

Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin ayr1, ayri,
fonksiyonel koduna gore icmal listelerinin kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve strateji Daire
Bagkanligina gonderilmesi,

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

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

o e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

BILGI KAYNAKLARI e Yazil ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Miidiir, Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar1, Béliim Baskanlart

e Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

ILETISIM 1(;ERiSINDE e Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
OLUNAN BIRIMLER Ogretim Elemanlar1, Béliim Bagkanlart

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Satinalma Caligma Odasi

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




BIRIM A.LC.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI TASINIR KAYIT YETKILISI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir dsnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasimnirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

e Dayanikli Taginir Teslim islemlerinin yiiriitilmesi.

e Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Malzeme Sayim Islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmas.

e Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi.

e Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Tagmirlara ait envanterin idamesi (envantere alma, ¢ikarma, aktarma)

e Tagmirlarin kullanimdan ¢ikarilmasi, atimi/satimi/imhasi, baska bir tasinirla degistirilmesi

e Satin alma ve evraklarin diizenlenmesi

e Oda Demirbas listelerinin diizenlenmesi

e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Internet iizerinden Ayniyat Programindan malzemelerin girislerinin yapilmasi, Tasinir Islem Fisinin
kesilmesi ve ¢ikis isleminin yapilmasi, kontrol edilip imza altina alinmasi,

e Ayniyat programinda malzemelerin Sarf malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

e Okulumuza satin alinan Demirbas malzemelerin Tasmur istek belgesi ile takip edilip , Tasinir islem Fisi

doldurulmasi

e Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin numaralandirilmasi ve durumlarinin takip edilmesi,
e Demirbas malzemelerin Ayniyat Programindan Personel Tasinir teslim fislerinin yapilmasi ve

¢iktilarinin imzalatilmasi,

e Ayniyat programinda malzemelerin Demirbas Malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

e Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.

e Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbag malzemelerin ayri, ayri,
fonksiyonel koduna gére icmal listelerinin hazirlanmasi, kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve




strateji Daire Baskanligina gonderilmesi,
e Eksik malzemelerin alinmasi i¢in malzeme listesinin tespiti,

IS CIKISI:

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar, Béliim Baskanlar

e Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

e Miidir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Satinalma Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM

A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI TAHAKKUK MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Personelin SGK islemlerini yiiriitmek takip etmek,

Akademik Personellerin Ders Yiikii tablolarin1 doldurmak, kontroliinii yapmak, Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek,

Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi borglarinin 6demelerinin yapilmasi,
Maaslar1 yapilan personelin terfi girisleri, ilag 6demeleri, sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra
kesintilerinin takibi ve girislerinin saglanmasi,

Strateji Daire Baskanliginda bordro ve evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka liste ve 6deme emri
belgelerinin internet tizerinden hazirlanmasi, disketin hazirlanmasi, biitiin evraklarin imza altina alinip
onaylanmasi, Strateji Daire Bagkanliginda kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin
yapilmasi,

Internet {izerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve gonderilmest,

Her ay Gelir Vergisi matrahlarin takip ve girislerinin yapilmasi,

Ek ders Dosyasinin hazirlanmasi i¢in okulumuzda derse girecek okulumuz ve diger birimlerden
gorevlendirilen personelin evraklarinin toplanmasi,(gorevlendirme yazilari, F1’ler, ) kontrollerinin
yapilmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrol ve onayinin saglanmasi,

Giindiiz ve Gece derse giren hocalarin puantaj ve bordrolarinin ayr1 ayr1 hazirlanmasi, kontrolii,
banka listesi, 6deme evrakinin hazirlanmasi, Strateji Daire Bagkanliginda kontrollerinin yapilip
onaylanmasi ve 6denmesinin saglanmasi, banka listesinin bankaya teslimatinin saglanmasi,

31.md ile derse gelen (saat basi iicretle gérevlendirme) hocalarin evraklarinin hazirlanmasi,
bordrolarinin, SGK Giris ve Cikis Bildirgelerinin hazirlanmasi,

Personelin mesai 6demelerinin puantaj ve bordrolarinin, ddeme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji
Daire Bagkanlig: tarafindan kontroliiniin yapilip onaylanarak 6demesinin saglanmasi, banka listesi
bankaya teslimatinin yapilmasi,

Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Baskanligina teslimi, kontrol ettirilip onaylanmasi,

Eksik malzemelerin alinmasi i¢in 6denek takibi.

Fiyat arastirma listesinin hazirlanmasi, firmalardan teklif alinmasi, uygun bulunan firmadan
malzemelerin alinmasi igin faturasinin kestirilmesi, malzemelerin alinmasi ve depoya girislerinin
saglanmasi, 6deme icin evraklarin hazirlanmasi,

Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmast,

Ihale belgesi ve Ihale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

Fotokopi, Teksir, Printer vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirilarak evraklarinin hazirlanarak 6deme
yapilmasi,

Telefon, Su, Yakit ve Elektrik giderlerinin 6denmesi i¢in evraklarin hazirlanarak Strateji Daire
Bagkanligina teslim edilmesi,

Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitge) iizerinden Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesi

IS CIKISI: Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiirliik

ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.




BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler.

e Yazil ve sozli talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimeilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari

e Bilginin sekli;

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

ILETiSIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

. Mﬁdﬁr ve Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanlari

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Tahakkuk Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM

A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI MUDUR SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCISI, YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksekokul Miidiiriiniin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmas: gerekli goriilen (kisi
veya gruplarin) goriigmelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore

gorlismeleri yiirtitmek.

e Yiiksekokul Miidiiriiniin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.
e Biiro makinalarin1 kullanmak.
e Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli olanlarin giris-

cikis kayitlarini tutmak.

e Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
e Telefon goriismelerini saglamak.

iS CIKISI:

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e  Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Boliim Baskani

Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel _
Sekreterlik, Daire Baskanl{klarl, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskani

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Miidiir Sekreteri Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BIRIM A.L.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI TEKNIK PERSONEL

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCISI, YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiillmesine

yardimc1 olmak.

e M.Y.O. kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
e Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi bilgileri

vermek.

e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait

kayitlarm tutmak.

e Yiksekokul Mudiirligii’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak

bildirmek.

e Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapmak

veya yaptirmak.

e Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina

yardimc1 olmak.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap1 bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

iS CIKISI:

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

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.
Yazili ve sozli talimatlar.
Havale edilen igslemler, hazirlanan

calismalar.Bilgilerin temin edilecegi yerler;

Rektor, Rektor Yardimcilar:, Miidiir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
IsleriBirimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim

Baskani

Bilginin sekli;

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayinorganlari, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimeilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
Isleri

Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim Baskani

[LETISIM SEKLI

Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Teknik Personel Calisma Odasi




CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI TEKNIK HIZMETLER BIRIMI/ TEKNISYEN

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCISI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim
onarim ¢alismalarina katilmak ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kii¢iik ¢aph
onarimlar yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile
uygulanmasini saglamak,

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak,

Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,

Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katk: saglamak,

Fakiiltenin mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, zaman ¢izelgesine uymak,

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek,

Ihtiya¢ duyulmas1 halinde bask1 ve fotokopi islerine yardimei olmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Miidiir ve Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirlii
yazili ve sozlii agiklama, is takip ve bitirme belgeleri, hazir formlar,

I$ CIKISL: hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e Yazil ve sozli talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskanlari

e Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

ILETISIM I(;ERISINDE e Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemanlari,
OLUNAN BIRIMLER Boliim Bagkanlari

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Teknik Servis Odasi, Tamir Atdlyesi.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




BiRIM A1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI MEMUR

BAGLI OLDUGU MAKAM | YUKSEKOKUL SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI

) ‘ Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
TEMEL GOREVLERI uygun olarak Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro iglerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Birimine gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Biriminden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

e Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim

IS CIKISI: bagkanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, so6zli
bilgilendirme.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozlii talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

L e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel

BILGI KAYNAKLARI Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari

e Bilginin sekli;

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, yliz ylize.

ILETISIM 1(;ERiSINDE ° Ml'idl'ir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
OLUNAN BIRIMLER Ogretim Elemanlar1, Boliim Bagkanlari

ILETISIM SEKLI Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.




BiRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI SATIN ALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

Istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde ylriitmek.

Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve malzemelerin alimi igin
gerekli evraklar hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina
gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlart tutmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi1 konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine
gerekli bilgileri saglamak,

Yiiksekokulun ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin yapilarak
o6deme emri belgelerini hazirlamak,

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak
piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin, bolim

IS CIKISI: baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozli
bilgilendirme.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, Yoénetmelik ve tamimler.

e Yazili ve sozli talimatlar.

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Miidiir ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk

BILGI KAYNAKLARI Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Bagkanlar

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

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

° Ml’idl'ir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari

ILETiSIM SEKLI e Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Calisma Odast
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiyac duyulan zaman.




BiRIM A.1.C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

IS UNVANI BEKCI

BAGLI OLDUGU MAKAM | MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, YUKSEKOKUL SEKRETERI

Yiiksekokulumuz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

TEMEL GOREVLERI Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiriitiilmesi amaciyla giivenlik islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorev alaninda bulunan isleri yapmak
Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlar1 ve gorev yapmasini
engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek,

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan &grencileri 0 bélgeden uzaklastirmak, kars1 gelenleri ve kurallara
uymayanlarin Kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara igilmesini 6nlemek, uymayanlar1 uyarmak,
Binay1 periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, gidecekleri yere kadar kendilerine
refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satic1 olan kisileri
binaya sokmamak, gerekirse giivenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini1 kontrol ederek kapatilmasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

Izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl1 ve giivenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baglamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alig verisinde bulunmak,

Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

Yiiksekokul binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araglart denetlemek, « Yiiksekokul yolu {izerinde
uygunsuz arag park edenleri uyarmak,

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse boyle
durumlar tutanakla tespit etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ anma, devlet biiyiiklerimizin ilimize ve dolayisiyla
iiniversitemize ziyaretlerinde ve {iniversitemizin diizenledigi yasal téren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda
binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldirilmasini saglamak,

* Yiiksekokula ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye,
rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri, binalarinin i¢inde ve
Oniinde bagkalarinin oturmasina izin vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya aym statiideki arkadaslariyla kesinlikle miinakasa ve
kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine ¢ikartma yapistirmalar1 konusunda dikkatli




olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

e Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢alismasini ve amaglanan dogrultuda kullanilmasini
saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

e Hafta sonlar1 ve 6zellikle siav dénemlerinde dgrencilerin 6gretim iiyelerinin kapilarinin 6niinde, salonlarda
birikmelerine, ses, giiriiltii, taskinlik yapmalarina izin vermemek,

e  Miidiiriin uygun goérecegi durumlarda kendisine refakat etmek,
e Miidiir, Midiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan ig ve islemlere iligskin, sozlii
IS CIKISI: bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

e Yazili ve sozlii talimatlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

e Midiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Bilginin sekli;

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

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM 1(;E1_USINDE e Midiir ve Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri,
OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI e Yaz, Telefon, Internet, Yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Caligma Odas1

CALISMA SAATLERI 24 Saat Esas1 Vardiyali




BIRIM A1C.U. ELESKIRT MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI SOZLESMELI PERSONEL(HIZMETLI)

BAGLI OLDUGU MAKAM | YUKSEKOKUL SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM | YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Sorumlu oldugu ¢alisma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi,
e Leke ¢ikarma, siipiirme, yiizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,

e Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢6p kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarinin
bosaltilmasi,

e Bina igerisinde periyodik temizlik islerinin ger¢eklestirilmesi,
e Sivil Savunma galismalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,
e Meslek Yiiksekokulu idareci ve misafirlerin ikram vb. servis hizmetlerinin yerine getirilmesi,

e Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gorevlerinin yerine getirilmesi.

IS CIKISI: Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

BILGI KAYNAKLARI e Yiiksekokul Sekreteri,

ILETISIM i.CE.RiSiNDE e Yiiksekokul Sekreteri,

OLUNAN BiRIMLER

ILETIiSIM SEKLI e Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI e Cay Salonu Odast

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




