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1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayilt Devlet Memurlari
Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

2. Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanma giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli,
duzenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yurutilmesini planlamak,
organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili calismalar konusunda
amirlerine bilgi vermek,

3. Meslek Yiksek Okulu’nun (MYO) Universite ici ve dis1 tum idari islerini yurutmek,
istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglamak,

4. Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6dil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Yuksekokul Mudurine dneride bulunmak,

5. Kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

6. Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak,
Karar ve tutanaklarin1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve
karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlari ilgililere duyurmak,

7. Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim
ve onarim iglerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ydrdtilmesini
saglamak,

8. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

9. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

10. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
duzenlenentdrenleri organize etmek,

11. Resmi evraklar1 tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

12. Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasini ve glincellenmesini saglamak,

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi

icin gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontrollintin yapilmasi,

13. Yiiksekokulun mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekliplanlamay1 yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek,

14. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar
yapmak ve zamanindayerine getirilmesini saglamak,

15. Dikey ge¢is bagvuru formlarin1 kontrolil imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarim ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglamak,
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Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarma iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarin1 organize ve takip etmek, yasal proseduri uygulamak ve
kontrol etmek,

Yuksekokulun givenlik énlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak
gortis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

Kanun ve mevzuatlar1 takip ederek idari personele ve Ogrencilere kanun ve mevzuat
hakkinda bilgi vermek,
Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi icin hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. gere§i gerceklestirme gorevlisi
olarak mali isleri ylriitmek, Personelin 6zliik dosyalarmin olusumunu ve korunmasini
saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve
gerekeni yapmak,

Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarini
yapmak ve kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun calismasini saglamaktir.

Sinav evraklarini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve istenildiginde
ilgili birimlere sunmak,

Ust makamlarca istenildiginde, &grencilere iliskin bilgileri danmismanlardan alarak ilgili
makama sunmak,

Tam zamanlh ve yar1 zamanh c¢alisan 0gretim elemanlari ile dgrencilerin iicret tahakkuk
bildirimlerinihazirlamak,

Yuksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Boliim, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yazi Isleri,
Kalorifer, Temizlik, Guvenlik ve Okulun tamir ve bakimin1 ylritmekle sorumludur.
Mudurlukge verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokul idari orgiitiiniin bast olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari islerden
dolay1 Yuksekokul midurine karst sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi1 bakimindan Genel Sekretere kargt sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
KanunHukmiinde Kararname 38/a maddesi



PERSONEL VE YAZI ISLERI

Sema YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Miidiirliige gelen biitiin evraklarin kayitlarinin yapilmasi

Gelen evraklarin miidiirliikk makamina sunarak dagiliminin yapilmasi,
dosyalanip saklanmasi

— Kurum i¢i ve kurum dis1 cevaplanacak yazilarin hazirlanmasi, postaya
verileceklerin pullanarak génderilmesinin saglanmasi

— Boliim bagkanligindan gelen Boliim Kurul kararlarinin ve diger yazilarin
yonetim kuruluna sunarak yonetim kurulu kararlarinin yazilmasi ve
imzalarinin tamamlanmasinin saglanmasi

— Yiiksekokul Kurulu Kararlariin yazilmasi

— Sorusturma ile ilgili her tiirlii yazigsmalar

— Gizli yazismalarin takibi, saklanmasi

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

— Gegici Isci puantajlar ve Giivenlik Gorevlileri nobet ¢izelgesi 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 durumlarina gére kesin kayitlarinin yapilmasi yada
ilisiklerinin kesilmesi.

— Kayit hakki kazanip yaptirmayan 6grencilerin 6grenci isleri ile iletisime girerek
bildirilmesi ve ek kontenjan 6grencilerinin kayit islemlerinin yapilmasi

— Yatay gecisle giden-gelen 6grencilerin yazigmalarini1 yapmak.

— Okuldan kendi istegiyle veya diger sebeplerden ilisigi kesilenlerin sistem
guncellemelerini 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 giincellenmesi

— Yeni kayit 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma gibi islemlerinin takibi

— Ogrenci ders almalarinin, harg bilgilerinin kontroliinii saglamak ve béliim baskanlari ile
iletisime girilerek ¢ikabilecek sorunlar1 ¢6zmek

— Mezun asamasindaki 6grencilerin , boliim bagkanliklari ile iletisime gegilerek ilgili
islemlerinin tamamlanmasi, 6grencilere gegici ¢ikislarinin hazirlanmasi ve ilgili
evraklarin Ogrenci Isleri Daire Baskanligia gonderilmesini saglamak.

— Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

— Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

Sabri KANBUR
Bilgisayar Isletmeni

— 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 giriglerinin yapilmasi, takip edilmesi, dosyalanmasi



ve stajla ilgili tiim isler .

— Gunltk olarak SGK-Vizite sistemine girmek stajdaki 6grencilerin Rapor,Is géremezlik,
1s kazas1 durumlarini takip etmek.

— Staja bagvuran 6grencilerin ‘Aylik Pirim Hizmet Belgesi’ doldurulacak

— Stajyer 0grenci pirim 0deme listesi hazirlanarak SKS Dairesine gonderilmesi.

— Ogrencilerin staj1 bitiminde her bir dgrenci icin ’sigortal isten ayrilis bildirgesi’
diizenlenecek ve ayr1 ayr1 ¢ikis yapilacak

— Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

— Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

KUTUPHANE , YEMEKHANE VE DiGER

— Okulumuz kiitiiphanesine alinan , bagis yapilan kitaplarin girigini yapmak ,kayda almak
— Ogrencilerin yada personelin 6diing aldig: kitaplari takip etmek ,

— Kitdphanenin diizenini saglamak temizligini takip etmek.

— Kuttiphanede bulunan internet baglantili bilgisayarin 6grencilerin tarafindan
kullanilmasini saglamak ve takip etmek.

TAHAKKUK ISLERI- TASINIR- SATIN ALMA

Ercan TOPAL
Bilgisayar isl.

- Birimin muhasebe hizmetlerini yliriitmek (aylik, sinav iicreti,maas satin alma v.s.)

- Ek ders Ucretleri

- Yolluk

- Biitgeleri hazirlamak

- Birimin Muhasebe Hizmetlerini Yiriitmek(aylik, sinav ticreti, maas

- Okulumuz personelin SGK ile iglemleri yiiriitmek (Atama ve askerlik ile ilgili girig 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.

- Maagslar1 yapilan personelin terfi girislerini, Sendika bilgilerini, sigorta kesintilerini, icra
kesintilerinin takibi ve giriglerini saglanmasi, Strateji Daire Bagkanliginda bordo ve
evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka listesi ve 6deme emir istemlerinden hazirlanmasi.

- Biitlin evraklarin kay1t altina alinip onaylanmasi ve Strateji Daire Bagkanliginda kontrolleri
yaptirilip 6denmesi

- Internet iizerinden emekli kesintilerinin diizenlenmesi ve génderilmesi

- Ek Ders Ucretleri 6demleri ile ilgili her tiirlii hazirlig: yapmak.

- Okulumuz personelinin gorevlendirme evraklarini hazirlamak ve Yolluk evraklarinin
dizenlenmesi

- Internet iizerinden 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve kontrolii. Strateji Daire
Baskanligina teslimi ve kontrol ettirilip onaylanmasi

- Okulumuzda ihtiya¢ malzemelerinin eksiklerinin tespit edilip ihtiya¢ duyulan malzemelerin
listesinin hazirlanmasi ve Yiiksekokul Sekreterligine sunulmasi.

- Okulumuzun yillik biit¢esini hazirlanmasi i¢in gerekli olan biitce fislerini ¢ikarmak ve
Yiiksekokul Sekreteri ile birlikte Strateji Daire Baskanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve
sunmak.

- Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

— Okulumuzun deposuna giren malzemelerin birimlerimizin ihtiyact i¢in Taginir istek
belgelerinin diizenlenmesi ve malzemelerin verilmesi.

— Internet iizerinden ayniyat programindan malzemelerin girislerin yapilip tasinir 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 ¢iktilariin imzalatilmasi

— Demirbag malzemelerinin durumlarinin takibi,(kirilmaya, calinmaya ve kaybolmamasina
0zen gosterilmesi)

— Satin alinacak malzemelerin Taginir islem fisinin hazirlanmasi, ayniyat programina
girilmesi kontrol ve onay

— Okulumuz sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas
malzemelerinin ayr1 ayr1 fonksiyonel koduna gore 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

DOGANKENT VEYSi AKIN KOLOGLU EK HIiZMET BiNASI

Abdurrahman BEKIREFENDIOGLU
Memur
— Dogankent Ek hizmet binasinin Ogrenci islerini yapmak.
— Binada olusabilecek olumsuzluklar1 Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
— Giivenlik personeliyle is birligi i¢erisinde ¢aligmak.
— Bina da bulunan malzemelerin teslimi ve saklanmasini saglamak.
— Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

OZEL GUVENLIK

GOREV ALANLARI : Yiiksekokul agik ve kapal1 alanlarinda; akademik ve idari
personeli, 6grencileri ve misafirlerinin giivenliginin saglanmasi.

PERSONEL : Tarik KIR-Cetin HIDIROGLU-Ahmet ADA- Kenan KARA

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sekreterlik / Mudurliik
YUKSEKOKUL OZEL GUVENLIK GOREV VE YETKILERI

1. Kurulusu, sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi

her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak;

Gorev alanlar1 icinde islenmis veya islenmekte olan suglart derhal genel kolluk

kuvvetlerine bildirmek.

Genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren emrine girerek ona yardimci olmak;

Koruma ve guvenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger Onlemleri almak

Sivil Savunma Teskilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimei olmak.

Gorev sahasina normal olmayan yollardan giris yapmak isteyen kisilere mani olmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara aninda mudahale edilerek olaylarin 6nlenmesi

saglamak.

8. Olaylarin boyutlarina gore ilgili kolluk gii¢lerine, toplum polislerine haber vererek olayla
ilgili yetkililerin bilgi sahibi olmalar1 saglamak.

9. Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarl kapidan gegirme,
bu kisilerin Ustlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gegirme.

10. Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile térenlerinde
kimlik sorma, duyarl kapidan gecirme, bu kisilerin stlerini dedektdrle arama, esyalari

X-ray cihazindan veya benzeri guvenlik sistemlerinden gecirme.
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1412 sayili Ceza Muhakemeleri Usulli Kanununun 127 nci maddesine gore yakalama ve
yakalama nedeniyle orantili arama.

Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkdmiyet karar1 bulunan
kisileri yakalama ve arama.

Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gérev alanindaki
isyerive konutlara girme.

Kisinin vicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalama.

Olay yerini ve delilleri koruma, bu amacla Ceza Muhakemeleri Usulti Kanununun 157
ncimaddesine gore yakalama.

Tirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Borglar Kanununun 52 nci maddesine,
Turk Ceza Kanununun 49 uncu maddesinin birinci fikrasinin (1) ve (2) numarali
bentlerine gore zor kullanma.

Birim amirinin nizamiye giris ve ¢ikisinda usuliine uygun karsilama ve ugurlama.

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Birim islerini gotlren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay: Yiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.



TEMIZLIK PERSONELI

GOREV ALANLARI . Yuksekokul agik ve kapali alanlar1

BAGLI OLDUGU BiRIM : Yiksekokul Sekreterlik / Mudiirlik

PERSONEL : Salim KUCUK-Tiurker YANIK

Calisma odalari, derslik, toplant1 salonu, konferans salonu, spor salonu, atélye,
laboratuvar vb. yerlerin temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak, havalandirmak

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansorlerin ve diger ortak
kullanim alanlarmintemizligini yapmak,

Hafta sonu yapilacak temizlik hizmetleri kapsamindaki gorevleri yerine getirmek,
Hizmet binalar1t merdiven ve koridorlarini stirekli temiz halde bulundurmak,
Temizleme isleminden zarar gorebilecek esya ve malzemenin koruma 6nlemini almak.

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve esyanin birimler arasinda gotlrip getirme
islerini yapmak.

Yerleske acik alanlarinda, gevre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti
kapsamindaki gorevleri yapmak.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 okul teknisyenine veya
Yuksekokul Sekreterinebildrimek, yanan lamba, agik kalmais 1s1k, su vb. israfa neden
olan herseye mudahale etmek.

Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6lgtide teminini
saglamak,

Is guinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gérevleri yerine getirmek,
Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yapmaktir.

PERSONEL : Muhammet Emin GURDAL

Calisma odalari, derslik, toplant1 salonu, konferans salonu, spor salonu, atélye,
laboratuvar vb. Yerlerin temizligini yapmak, ¢oplerini toplamak, havalandirmak

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansorlerin ve ortak kullanim
alanlarmintemizligini yapmak,

Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini stirekli temiz halde bulundurmak

Temizleme isleminden zarar gorebilecek esya ve malzemenin koruma dnlemini almak.
Yerleske acik alanlarinda, gevre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti
kapsamindaki gorevleri yapmak

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. Aksakliklar1 okul teknisyenine veya
Yuksekokul Sekreterinebildrimek, yanan lamba, agik kalmais 1s1k, su vb. Israfa neden
olan herseye midahale etmek.

Hizmetin aksamamast i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli dlglide teminini
saglamak,

Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tagsima ve yer degistirme islerini yerine
getirmek,

Kalorifer yakma ve kalorifer dairesinin temizlik islerini yapmak
Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yapmaktir



