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Yiksekokul
Sekreter V.

v'Yiiksekokul yazismalarin yiiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak,
Vv'Resmi evraklan tasdik etmek, evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

v Miidiiriin imzasima sunulacak olan yazilar paraf etmek,

V' Her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirlik yapmak,

v'Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

v Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve
geregini yapmak,

v Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

V' Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

v Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptigi islerde
hakkaniyet esitlik i¢inde, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar
i¢inde kullanmak,

v'Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

v'Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli
caligmasini saglamak,

VIdari personelin gorev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

V' Yiiksekokul personelinin 6zlik haklarma iliskin uygulamalar takip etmek,
V' Personelin ozliik dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglamak,
VPersonelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarmi yasal prosediirle
uygulamak,

v Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davramislarda bulananlar
hakkinda gerekli inceleme yapilmasi icin Midiirlik Makamia teklifte
bulunmak,

V1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

V' Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini
saglamak,

Vv Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,
raportorliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini
saglamak, ilgili kurum veya kisilere iletmek,

v'Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gorevi yapmak; kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

V' Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev
siresinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

v Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢oziimiinde yardimei
olmak, derslerin etkin bigimde yiiriitilmesi igin gerekli yardim ve destegi
saglamak,

V' Yiiksekokul binasinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli
bakim onarim islerini takip etmek, i1sinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

VEgitim-6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,
VEgitim-6gretim, akademik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi
i¢in yardime1 olmak,

v Tiiketim, demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasindaki
isleyisi yonetmek,

v Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

VvBasm ve Halkla Iligkilere 6zen gostermek, kongre, seminer, toplanti,
agirlama ¢aligmalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina
katki saglamak,

V' Yiiksekokul Midiirii ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
yapmak,

V/Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci
derecede sorumludur,

Vi¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plan1 Cahigma Ekibi gorevini
yiiriitmek,

V' Demirbas Diisiim ve imha Komisyonu Baskanlik gérevini yiiriitmek,

v Tagiir Kontrol Yetkilisi olarak gerekli tim iglemleri yapmak,

v Tagimir Sayim Kurulu Uyesi,

V¢ Kontrol Calisma Ekibi Birim i¢ Kontrol ve Risk Temsilcisi.

Sef Mustafa SALCI
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EVRAK KAYIT/SANTRAL BUROSU

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI
v UDOS gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama
islerini yapmak,
v Akademik, idari personel ile ilgili yazigma
islemlerini yapmak,
V' Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin
yazigmalarimi yapmak,
Nuray DINC Biiro Destek Personeli v Akademik, idari personelinin her tirlii resmi flknur TAS YETEN

evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak,

v Evraklarin imza takibini yapmak,

v Aramalari ilgililere yonlendirmek,

V' Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger
isleri yapmak,

v Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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PERSONEL iSLERI BUROSU
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI
v Akademik, idari personel ile ilgili mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek,
v Akademik, idari personel ile ilgili bilgilerin
arsivlenmesini yapmak,
v Akademik, idari personel ile ilgili kurum igi ve
kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
v Akademik, idari personelin terfi islemlerini takip
etmek ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,
v Akademik, idari personelin goéreve atanma,
gorevde yiikselme islemlerini takip etmek,
v Akademik, idari personelin izin iglemlerini takip
etmek,
v Akademik, idari personelin gorevden ayrilma ve
emeklilik islemlerini takip etmek,
v Akademik, idari personelin yurt igi-yurt dist
gorevlendirmelerinin iglemlerini yapmak,
Vldari personelin almis oldugu saglik raporu siiresi
Mustafa SALCI Sef bitiminde gerekli kesinti i¢in tahakkuk islerine | Ilknur TAS YETEN

verilerek ve kadrosu bagka birimlerde olanlarin
yazigma iglemlerini yapmak,

v Personel Otomasyonu programinda personele ait
istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,

v Akademik, idari personelin mal bildirim
islemlerini takip etmek,

v Akademik, idari personelin dogum, evlenme, 6lim
vb. 6zliik haklarimi takip etmek,

Vv'Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

V' Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlisi,

V'Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

V¢ Kontrol Calisma Ekibi Uyesi,

vYukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde ~ Yilksekokul — Sekreterine  karsi
sorumludur.
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v Akademik, idari personel ile ilgili mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek,

v Akademik, idari personel ile ilgili bilgilerin
arsivlenmesini yapmak,

v Akademik, idari personel ile ilgili kurum igi ve
kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

v Akademik, idari personelin terfi islemlerini takip
etmek ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,

v Akademik, idari personelin géreve atanma,
gorevde yiikselme islemlerini takip etmek,

v Akademik, idari personelin izin iglemlerini takip
etmek,

v Akademik, idari personelin gorevden ayrilma ve
emeklilik islemlerini takip etmek,

v Akademik, idari personelin yurt igi-yurt dist
gorevlendirmelerinin islemlerini yapmak,

Vldari personelin almis oldugu saglik raporu siiresi
bitiminde gerekli kesinti i¢in tahakkuk islerine
verilerek ve kadrosu bagka birimlerde olanlarin
yazigma islemlerini yapmak,

v Personel Otomasyonu programinda personele ait
istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,

v Akademik, idari personelin mal bildirim
islemlerini takip etmek,

v Akademik, idari personelin dogum, evlenme, 6lim
vb. 6zliik haklarim takip etmek,

V'Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

v Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gerekli tim
islemleri yapmak,

v'Demirbas Diisiim ve Imha Komisyonu Uyeligi
gorevini yliriitmek,

v'Muayene Komisyonu Uyeligi gorevini yiiriitmek,

Bilgisayar Isletmeni

V' Deger Tespit Komisyonu Uyesi,

V¢ Kontrol Calisma Ekibi Uyesi,

v Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde  Yiksekokul —Sekreterine  karsi
sorumludur.

Mustafa SALCI
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MALI iISLER BUROSU

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI

v Akademik, idari personelin maas, terfi, aile
yardimi, g¢ocuk yardimi, giysi yardimi, dogum
yardimi, 6lim yardimi ve asgari ge¢im indirimi
bordrolarin1 hazirlamak ve Odeme emirlerini
diizenlemek,

V'Personelin yurt i¢i, yurt dis1 gegici gorev yolluklar
ile siirekli gorev yolluklar1 i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

v Akademik, idari personelin fazla ve vyersiz
O0demelere ait kisi borcu onay belgelerini
diizenlemek,

v Akademik, idari personelin sosyal giivenlik
giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

v Akademik personele ait ek ders ve sinav icreti
bordrolarin1  hazirlamak ve Odeme emirlerini
diizenlemek,

V' Personelin icra, ikraz gibi Kkesintilere iliskin
hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirmak ve llglll birimlere bildirmek, Filiz YILMAZ
V' Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini Mustafa SALCI
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

V' Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak,

Celal CUBUKCU Sef

v Biitiin tikketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
yonetmek,

vMali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

vOn mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin
hazirlamak ve takibini yapmak,

V' Uger aylik doénemlerde serbest birakilan biitge
Odeneklerinin takibini yapmak,

V' Yetkili organlarca gorev alami ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

V' Demirbas Diisiim ve imha Komisyonu Uyesi,
V'Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

v'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde ~ Yiiksekokul — Sekreterine  karsi
sorumludur.
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AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI

v Akademik, idari personelin maas, terfi, aile
yardimi, g¢ocuk yardimi, giysi yardimi, dogum
yardimi, 6lim yardimi ve asgari ge¢im indirimi
bordrolarin1 hazirlamak ve Odeme emirlerini
diizenlemek,

V'Personelin yurt i¢i, yurt dis1 gegici gorev yolluklar
ile siirekli gorev yolluklar1 i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

v Akademik, idari personelin fazla ve vyersiz
O0demelere ait kisi borcu onay belgelerini
diizenlemek,

v Akademik, idari personelin sosyal giivenlik
giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

v Akademik personele ait ek ders ve sinav icreti
bordrolarin1  hazirlamak ve Odeme emirlerini
diizenlemek,

V' Personelin icra, ikraz gibi Kkesintilere iliskin
hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek,

V' Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

V' Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak,

Filiz YILMAZ Teknisyen Mustafa SALCI

v Biitiin tikketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
yonetmek,

vMali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

vOn mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin
hazirlamak ve takibini yapmak,

V' Uger aylik doénemlerde serbest birakilan biitge
Odeneklerinin takibini yapmak,

V' Yetkili organlarca gorev alami ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

V' Demirbas Diisiim ve imha Komisyonu Uyesi,
V'Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak,

v'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde ~ Yiiksekokul — Sekreterine  karsi
sorumludur.
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OGRENCI iSLERIi BUROSU
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Vv Ogrenci Isleri tarafindan kaydi yapilan veya online kayit yapan

Ogrencilerin otomasyon kayitlarini iligikleri kesilinceye dek giincel

tutmak ve islemlerini yapmak,

v Ogrencilerin katki pay1 kontroliinii yapmak,

v Ders kayit tarihlerinden Once simif subeleri ile dersi yiiriitecek

ogretim eleman: bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

v Ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapmak,

Vv Ogrencilerin  transkriptlerini  diizenlemek ve ilisik kesme

belgelerini takip etmek,

VEgitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili degisikleri takip

etmek ve duyurularini yapmak,

vOpgrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma

islemlerini, burs basar1 belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin

sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak,

v Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin

gerekli islemleri yapmak,

v'Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,

v Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 ve her tiirlii evraklarin

argivlenmesini yapmak,

v'Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin iglemlerini

yapmak,

V' Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari igin

gerekli caligmalar1 yapmak,

V' Sinav programlarini ilan etmek ve notlarinin otomasyon sistemine

girilmesini takip etmek,

v Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorularmi cevaplandirmak,

ilgililere yonlendirmek,

v Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme
Ozlem YAHNIKAPAN Sef islemlerini yapmak, Hava TURKSOY
Hava TURKSOY Biiro Des. Pers. | v'Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak, Ozlem YAHNIKAPAN
Hidayet MAYDA Bilg.isl. VYiiksek onur-onur belgesi alacak ogrencileri tespit ederek | Berkay SECKIN
Berkay SECKIN Memur belgelerini diizenlemek, Hidayet MAYDA

v Askerlik iglemlerini takip etmek,

vOgrenci dilekgeleri ile ogrenciler hakkinda resmi kurum ve
kuruluslardan gelen yazilar1 Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog
kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

VOgrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuclandirmak ve
ogrencilere teblig etmek,

v Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,
vOgrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri
tamamlandiktan sonra dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,
v Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin grencilere
tebligi i¢in gerekli iglemleri yiiriitmek.

v Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara
asmak,

v Oprenci Otomasyonu cergevesinde her tiirlii 6grenci islemlerini
yiiriitmek ve sonuglandirmak,

vOgrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alnan
kararlar1 uygulamak, 68rencilere duyurmak ve islemlerini yiiriitmek,
vMezunlart  diploma  defterine  kaydetmek, diplomalarin
hazirlanmasi ve 6grencilere teslim etmek,

v Smav evraklarim1 imza karsiliginda eksiksiz teslim almak ve
arsivlemek,

v'"Maddi hata dilekgesi veren 6grencilerin kagitlarinin incelenmesini
ve sonuclanmasini saglamak,

v Ogrencilerin ders muafiyetlerini 6grenci otomasyonuna islemek,
V' Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger igleri yapmak,
vYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karst sorumludur.
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Fatma YAZICI

Temizlik Personeli

V' Sabah temizligi, mesai saatlerinde yapilan temizlik
ve aksam temizligi olmak iizere gorevli olduklar
alanlarin giinliik temizligini yapmak,

v Bahge bakimi ve diizenlemesi islerini yapmak,

v Cevre temizligini yapmak,

v/ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak,

v Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen
diger isleri yapmak.

Giner AYMERGEN
Ozlem OZTURK

Ozlem OZTURK

Temizlik Personeli

/' Sabah temizligi, mesai saatlerinde yapilan temizlik
ve aksam temizligi olmak {izere gorevli olduklar
alanlarin giinliik temizligini yapmak,

v Bahge bakimi ve diizenlemesi islerini yapmak,

v Cevre temizligini yapmak,

v/ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak,

v Yetkili organlarca gorev alam ile ilgili verilen
diger isleri yapmak.

Fatma YAZICI
Giiner AYMERGEN

Giner AYMERGEN

Temizlik Personeli

v Gorevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj,
koridor, tuvalet ve ¢evre temizligini yapmak,

v Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler
arasinda veya arsivden giivenli bir sekilde evrak ve
dosya tagimak

v/ Birimin taginir ve taginmaz mallarini korumak

Vv Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima
islerini yapmak.

v/ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

Fatma YAZICI
Ozlem OZTURK




