GIRESUN UNIVERSITESI
TIREBOLU MEHMET BAYRAK MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK VE iDARIi PERSONEL GOREV TANIMLARI

MUDUR

— Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, bu kurallarin kararlarmi uygulamak ve ytiksekokul
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

— Her 6gretim y1l1 sonunda istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor vermek

— Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek.
Yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra rektorliige sunmak.

— Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak.

— Kanunun kendisine verilen diger gorevleri yapmak

— Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6grenim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerinin saglanmasinda, egitim-6gretim,
bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

MUDUR YARDIMCILARI

— Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Boliim baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢aligmalari
izlemek.

— Ders planlari, ders ve sinav programlar ve gozetmen listelerini izlemek, takip etmek bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlar1 irdelemek.

— Burs, staj ve mezuniyetle ilgili konular1 takip etmek.

— Yiiksekokul kurullarina katilmak.

— Konferans ve seminerlerin diizenlenmelerini organize etmek.

— Laboratuvar malzeme ihtiyaclarini, denetimi, ¢alismasi, diizenini saglamak

BOLUM BASKANLIKLARI

- Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim, arastirma ve boliime ait her tiirlii faaliyeti diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

- Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar. — Boliim
ogrencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

- Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda,diizenli ve Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, goérev alan ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREVLERI

— Kendisine bagli birimlerin, verimli, diizenli uyumlu ve koordineli ¢alismasi saglamak

— Yiiksekokulun idari hizmetlerini yliriitmek

— Egitim 6gretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan
arag-gerec¢ ve malzemenin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalini
saglamak



— Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini
Miidiirlige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak

— Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli
caligmalarda bulunmak

— Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarini saglamak

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

— Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim kurallarina katilmak(rey hakki olmaksizin) raportorliik
yapmak

— Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevliligini yapmak — Yiiksekokulda gerekli ekonomik
tedbirleri almak

PERSONEL VE YAZI iSLERi

Sema YILMAZ — Bilgisayar Isletmeni

— Miidiirliige gelen biitlin evraklarin kayitlarinin yapilmasi

— Gelen evraklarin miudiirlik makamima sunarak dagilimmimn yapilmasi,
dosyalanip saklanmasi

— Kurum i¢i ve kurum disi1 cevaplanacak yazilarin hazirlanmasi, postaya
verileceklerin pullanarak gonderilmesinin saglanmasi

— Boliim baskanlhigindan gelen Boliim Kurul kararlarinin ve diger yazilarin
yonetim kuruluna sunarak yonetim kurulu kararlarinin yazilmas: ve
imzalarinin tamamlanmasinin saglanmasi

— Yiiksekokul Kurulu Kararlariin yazilmasi

— Sorusturma ile ilgili her tiirlii yazismalar

— Gizli yazigmalarin takibi, saklanmasi

— Akademik ve idari personelle ilgili gorev uzatma, rapor, izin v.s. islemleri
yapmak.

—  Gegici Is¢i puantajlar1 ve Giivenlik Gorevlileri nobet ¢gizelgesi hazirlama

— Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine
getirmek

OGRENCI iSLERI

Fatih FAK — Teknisyen

— Kesin kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak ve ilgili evraklarin
muhafaza edilmesini saglamak

— Gegici kayit yapilan 6grencilerin durumlarma gore kesin kayitlariin yapilmasi yada
ilisiklerinin kesilmesi.



Kayit hakki kazanip yaptirmayan Ogrencilerin Ogrenci isleri ile iletisime girerek
bildirilmesi ve ek kontenjan 6grencilerinin kayit islemlerinin yapilmasi

Yatay gecisle giden-gelen 6grencilerin yazismalarini1 yapmak.

Okuldan kendi istegiyle veya diger sebeplerden iligigi kesilenlerin sistem
giincellemelerini yapmak.

Tek ders ve biitiinleme not girislerini ilgili 6gretim elemanindan imzali evrak alarak
yapmak.

Ders gorevlendirme tablosunu zamaninda sisteme girerek aksakliga yol agmamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilere ait bilgilerin bilgi sisteminde kontrolii ve takibi

Yeni kayit 6grencilerin listelerinin olusturulmasi ve glincellenmesi

Yeni kayit 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma gibi islemlerinin takibi

Ogrenci ders almalarnin, harg bilgilerinin kontroliinii saglamak ve bdliim baskanlari ile
iletisime girilerek ¢ikabilecek sorunlart ¢6zmek

Mezun asamasindaki 6grencilerin , boliim bagkanliklar ile iletisime gecilerek ilgili
islemlerinin tamamlanmasi, O6grencilere gecici ¢ikislarnin hazirlanmas1 ve ilgili
evraklarm Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

Sabri KANBUR- Memur

Ogrenci ile ilgili her tiirlii evrakin takip edilmesi

Ogrenci ile ilgili tiim belgelerin verilmesi ve takibi

Burslar ile ilgili islerin takibi ve ilgili birimler ile yazigilmasi

Staj islerinin takip edilmesi, sigorta girislerinin yapilmasi, takip edilmesi, dosyalanmasi
ve stajla ilgili tiim isler .

Giinliik olarak SGK-Vizite sistemine girmek stajdaki 6grencilerin Rapor,is goremezlik,
is kazas1 durumlarini takip etmek.

Staja bagvuran 6grencilerin ‘Aylik Pirim Hizmet Belgesi’ doldurulacak

Stajyer 6grenci pirim ddeme listesi hazirlanarak SKS Dairesine gonderilmesi.
Ogrencilerin staji bitiminde her bir 6grenci igin ’sigortali isten ayrilis bildirgesi’
diizenlenecek ve ayr1 ayri ¢ikis yapilacak

Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

DOGANKENT VEYSi AKIN KOLOGLU EK HIiZMET BIiNASI

Abdurrahman BEKIREFENDIOGLU — Memur

Dogankent Ek hizmet binasinin Ogrenci islerini yapmak.

Binada olusabilecek olumsuzluklar1 Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Giivenlik personeliyle is birligi igerisinde ¢aligmak.

Bina da bulunan malzemelerin teslimi ve saklanmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

TAHAKKUK ISLERI

Ercan TOPAL — Bilgisayar Isl.



1. Birimin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek (aylik, sinav iicreti,maas satin alma v.s.)
2. Ek ders iicretleri
3. Yolluk
4. Satin alma
5.Biitgeleri hazirlamak
-- Birimin Muhasebe Hizmetlerini Yiiriitmek(aylik, sinav iicreti, maas)
— Okulumuz personelin SGK ile islemleri yiiriitmek (Atama ve askerlik ile ilgili giris ve ¢ikis
bildirge) takip etmek
— Personelimizin Idari ve Akademik personel yiik tablolarin1 doldurarak Strateji Daire
Bagkanligina teslim edilmesi
— Personelimizin yersiz ve fazla ayliklardan dogan kisi bor¢larin 6demelerini ¢ikarilarak
tekrar 6denmesinin yapilmasi.
— Maaglar1 yapilan personelin terfi girislerini, Sendika bilgilerini, sigorta kesintilerini, icra
kesintilerinin takibi ve girislerini saglanmasi, Strateji Daire Bagkanliginda bordo ve
evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka listesi ve 6deme emir istemlerinden hazirlanmasi.
Biitiin evraklarin kayit altina alinip onaylanmasi ve Strateji Daire Baskanliginda kontrolleri
yaptirilip 6denmesi
— Internet iizerinden emekli kesintilerinin diizenlenmesi ve gonderilmesi
— Ek Ders Ucretleri ddemleri ile ilgili her tiirlii hazirlig1 yapmak.
— Okulumuz personelinin gorevlendirme evraklarini hazirlamak ve Yolluk evraklarmin
diizenlenmesi
— Internet iizerinden 6deme evraklarmin hazirlanmas1 ve kontrolii. Strateji Daire
Bagkanligina teslimi ve kontrol ettirilip onaylanmasi
- Okulumuzda ihtiyag malzemelerinin eksiklerinin tespit edilip ihtiya¢ duyulan malzemelerin
listesinin hazirlanmasi ve Yiiksekokul Sekreterligine sunulmasi .
— Fiyat arastirma listesi hazirlanarak firmalara gidilmesi ve teklif alinmasi1 uygunlarinda
firmadan malzemeleri almak i¢in evraklarin hazirlanmasi
— Piyasa Arastirma Tutanagiin hazirlanmasi kontrol ve onay
— Thale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay
— Malzeme muayene raporu hazirlanmasi kontrol ve onay
-- Alim isi tamamlanmis ve faturasi alinmis malzemenin kaydinin yapilmasi i¢in Tasinir
Kayit yetkilisine bilgi verilmesi.
— Internet iizerinde ddeme emri belgesinin hazirlanmasi kontrol ve onay
— Odeme evraklarinin Strateji Daire Baskanliginda kontrol ve teslim edilmesi
— Okulumuzun Elektronik ve elektrik demirbas malzemelerinin makinelerin bakimlarinin
arizalanmast durumunda tamirlerinin yaptirilmasi, rapor tutulup o6deme evraklarmin
hazirlanmasi ve firmaya 6demesi saglanmasi — Okulumuzun telefon giderlerinin takip edilmesi
ve 6demesi yapilmasi gerekli evraklarin diizenlenip Strateji Daire Bagkanligina teslim edilmesi
— Okulumuzun yillik biitcesini hazirlanmasi i¢in gerekli olan biitce fislerini ¢ikarmak ve
Yiiksekokul Sekreteri ile birlikte Strateji Daire Bagkanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve
sunmak.
- Yaz isleri memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak
- Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

TASINIR KAYIT iSLERI

Bilal YILMAZ - Hizmetli



Okulumuzun deposuna giren malzemelerin birimlerimizin ihtiyaci i¢in Tasimir istek
belgelerinin diizenlenmesi ve malzemelerin verilmesi.

Internet {izerinden ayniyat programidan malzemelerin girislerin yapilip tagmir islem
fisinin kesilmesi ve ¢ikis isleminin yapilmasi kontrol edilip imza altina alinmasi
Ayniyat programinda malzemelerin sarf malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi
Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin numaralandirilmasi ve durumlarin takip
edilmesi

Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin Ayniyat Programindan personel
zimmetlerinin yapilmasi ve ¢iktilarinin imzalatilmasi

Demirbas malzemelerinin durumlarmin takibi,(kirilmaya, ¢calinmaya ve kaybolmamasina
0zen gosterilmesi)

Satin alinacak malzemelerin Tasinir islem fisinin hazirlanmasi, ayniyat programina
girilmesi kontrol ve onay ( Mutemetle koordineli bir sekilde)

Okulumuz sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas
malzemelerinin ayr1 ayr1 fonksiyonel koduna goére icmal listeleri hazirlamak ve
kontrolleri yapilip imza ve onaylanmasi ve Strateji Daire Bagkanligina teslim edilmesi
Harcama birim cetvelleri

Harcama sayim dokiim cetvelleri

Sayim tutanaklar1 hazirlamak

KUTUPHANE , YEMEKHANE VE DiGER

Bilal YILMAZ - Hizmetli

Okulumuz kiitiiphanesine alinan , bagis yapilan kitaplarin girisini yapmak ,kayda almak
Ogrencilerin yada personelin ddiing aldig1 kitaplari takip etmek ,

Kiitiiphanenin diizenini saglamak temizligini yapmak.

Kiitiphanede bulunan internet baglantili bilgisayarin = 6grencilerin tarafindan
kullanilmasini saglamak ve takip etmek.

Temizlik personelinin koordineli bir sekilde ¢aligmasinin saglanmast

Posta ve kargo gidis gelislerinin takibi.

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek



