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Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularin1 yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve
Midiirliik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapar.

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu
kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari igin gerekli
caligmalart yapar ve sonuglandirir.

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan eder.

Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere
duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Ders kayit tarihlerinden  6nce simf subeleri ile dersi
yiiriitecek ogretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina
girer.

Midiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay1

Selcuk GUCUN
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YAZI

ISLERI VE

PERSONEL
BiRiMIi

v' Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve

arsivlemek.

AN

yapmak.

v' Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev

yenileme islemlerini takip etmek.

AN

etmek ve sonuglandirmak.

ANENENEN

olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

v' Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve

gerekli glincellemeleri yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek vearsiviemek.

v" Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin

yazismalarini yapar

AN

ile ilgili bilgilerin temininisaglar.

ANANEN

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesiniyapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalariyapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takipetmek.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.
Yiiksekokul kurullarina liye secim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalariniyapmak.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde

Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
Yuksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel

Yiksekokul ici ve Yiksekokul disi yazismalari yapar ve arsivler.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemleriniyapar.
Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazismalariyapar.
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v’ Yuksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
v Yiiksekokul akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim isleriniyapar.
v
v" Yiiksekokulda olugturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesiniarsivier
v' Midurligiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.
v’ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
v Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
v Yiksekokul butgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontroleder.
v' Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasinisaglar.
v' Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasinisaglar.
v' Butln islemlerde maddi hata bulunmamasinisaglar.
v Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
MUHASEB,E olmasini saglar.
VE MALI v’ Yiksekokul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
I§L.ER. gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli
BIRIMI olarak yuratur.
v' Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarinithazirlamak.
v' Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢cocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.
v' Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
v' Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerinidiizenlemek.
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dizenlemek.
v' Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiuklemek.
v Yiksekokul butcesi hazirliklarini yapmak.
v' Mali islere ait her tiirli yazismalariyapmak.
v Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
v" On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibininyapilmasi,
v Uger aylik ddnemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibininyapilmasi
v" Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlereiletir.
v Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlereiletir.
v' Personel giysi yardimi evraklarinihazirlar.
v" Ayhk maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli
yazismayi yapilmasi,
v' Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,
v Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontroledilmesi,
v Yiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine
girilmesi,
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Selguk GUCUN Nuray OZTURK Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI
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v' Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan

atanan personelin kisitli maaslarinihazirlanmasi,
v" Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

v' Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin

arsivlenmesi,

v' Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol

sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

ANRNEN

dizenlenmesi,

\

internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

Yazilan yazilari parafe etme.

ANENENENEN

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,
istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,
Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde
Madirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleriyapar
Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklariimzalamak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyikullanabilmek

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay1

Kalite Sistem Onay1
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v 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 iglemlerini yapar.

v Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

v Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagmir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

v/ Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar

memuruna teslim eder.

TASINIR v/ Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
K_AYIT_ v’ Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
BIRIMI

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

v’ Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

v Kullanimdan diisen demirbags malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

v/ Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
caligir.

v Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

v/ Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

v/ Idarenin verecegi diger isleri yapar.

v’ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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v Miidiirtin verdigi emirleri yerine getirmek,
v" Kurum iginden ve kurum digindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,
v Kurum i¢i ve/veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli
olan evrak ile yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak
v" Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletigimi saglamak,
v' Idarenin verecegi diger isleri yapar.
v/ Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari i¢i ve Rektorliik,
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis1 yazismalar1 yapar ve
arsivler.

OZEL v Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliik,
KALEM Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis1 yazismalara tarih ve
BIRIMi say1 numaralar verir.

v Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

v Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

v Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

v Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

asilmasi iglemlerini ytiriitiir.

v" Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip dagitim islerini yapar.

v Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

v Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

v’ Idarenin verecegi diger isleri yapar.

v' Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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v Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazih olarak rapor eder.

v'Miidiirlik ile Bolim arasindaki her tirli yazigsmanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

v’ Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

v Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na sunar.

v/ Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

¥v' Ek ders ve simav ilcret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

. v/ Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

B Agl(ziglzll(v}l v Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda
bir iletisim ortaminin olugmasina galigir.

v Yiiksekokul Kurulu igin Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

v Her dénem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

v/ Boliim 6grencilerinin egitim-ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

v’ Boliimiindeki dgrenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-O0gretimin amaglar

dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

v' Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar

yapar.

v’ Lisans ve Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

v Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

v" Bolim ERASMUS programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

v' Miidiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Selguk GUCUN Nuray OZTURK Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI




