T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Tirebolu Mehmet Bayrak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi1 Soyad1 : Dr.Ogr.Uyesi Fatma AKYILDIZ
Gorevi : Yiiksekokul Miidiirii
SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul Kurullarina Bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul
biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak.

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim goérevini
yapmak.

Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesini planlamak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasim saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytriitiilmesi i¢in alt
birimleri koordine etmek.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin
almmasini saglamak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

Harcama yetkilileri, harcama talimatlariin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve
bu Kanun g¢ercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

Diger gorev ve sorumluluklar

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korunmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Adi Soyadi : Ogr.Gor.Refik YILMAZ , Ogr.Gor.Arif AKPINAR

Gorevi

: Miidiir Yardimeilarimin gorevli/yetkili ve sorumlu olduklar: birimler

Ogr.Gor.Refik YILMAZ

Bilgi islem Daire Baskanlig1

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Personel Daire Bagkanligi

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ogr.Gor.Arif AKPINAR

Genel Sekreterlik

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Hukuk Miigavirligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi



e Yiiksekokul Kurul Kararlar
SORUMLULUKLAR

o Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

o Yiiksekokul Miidiirii yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek.

e Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korunmasini saglamak.

e Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimei olmak.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardimci olmak.
e Boliimler arasi koordinasyon saglayarak egitim-6gretimin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

e Ders programlari, gorevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.

BOLUM BASKANLIKLARI

Ad1 Soyadi : Gorevi :
Dr.Ogr.Uyesi Fatma AKYILDIZ Elektrik Uretim,Dagitim ve Iletim Boliim Bsk.
Dr.Ogr.Uyesi Omer Faruk KOKRMAZ Finans, Bankacilik ve Sigortacilik Bolim Bsk.
Dr.Ogr.Uyesi Nadide HUSNUOGLU Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Béliim Bsk.
Ogr.Gér. Siimeyye BAYRAM Yonetim ve Organizasyon Boliim Bsk. V.
Ogr.Gor.lknur AGRI El Sanatlar1 Boliim Bgk. V.

Ogr.Gor Melikali GUC Bilgisayar Teknolojileri Boliim Bsk. V.
Ogr.Gor.Serkan GUR Ulastirma Hizmetleri Béliim Bsk.v.

Ogr.Gor Halil SUNAR Seyahat, Turizm ve Eglence Bolim Bsk. V.
SORUMLULUKLAR

2547 sayili Akademik Personel Kanun'un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak.
Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak.

Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarimi izlemek ve denetlemek.

Boliimiin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak.

Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak.

Boliimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirlitk Makamina bilgi vermek.
Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek.

Boliimiin ders planlarim ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle
diizenleyip Miidiirliilk Makamin1 bilgilendirmek.

Ad1 Soyadi : Mustafa Tahir TACAL
Gorevi : Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUKLAR

e Ilgili mevzuat uyarinca verilen gérevler ile Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.
Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim yapmak.

e Idari personel tarafindan yapilan Yiiksekokul, akademik ve idari personel ile ilgili i¢ ve dis
yazigmalarin yapilmasinin, dosyalanmasinin ve arsivlenmesinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu
saglamak.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportérlitk gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

e Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini
saglamak.



Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim malzemelerinin temini ile
bakim ve onarimlarini yaptirilmasi hususunda harcama yetkilisi olarak Miidiirii bilgilendirmek,
Miidiiriin verecegi talimat dogrultusunda yapilacak iglemlerin koordinasyonunu saglamak.
Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokul'a bagl birimlere
veya ilgili kurum / kisilere iletmek.

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

Program dis1 konferans salonu, toplant1 salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin ayarlanmasinda gelen
talepler dogrultusunda Miidiirii bilgilendirmek, yapilacak islemlerin koordinasyonunu saglamak.
Yiiksekokulun ve Yiiksekokula bagli birimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetimini yapmak, takip ve kontrol etmek ve sonuglari Yiiksekokul
Miidiiriine bildirmek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasi saglamak. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve
toren islerini diizenlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

I¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasini yiiriitmek.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

Diger gorev ve sorumluluklar

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Kullanilan ara¢ ve gereglerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
2547 sayili1 Kanun'un ilgili idari teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak.

Ad1 Soyadi : Ercan TOPAL -- Bilgisayar Isletmeni

Gorevi

: Tahakkuk- Satin alma -- Muhasebe - Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul personellerinin maas, idari gorev, gelistirme giigliigii, yolluklar ve diger 6zliik haklari
ile ilgili alacaklariin 6denmesine iligkin iglemleri yiiriitmek.

Yiiksekokulumuza ait dogalgaz, elektrik, su vb. fatura 6demelerinin islemlerini yapmak.

Siirekli is¢inin puantajinin hazirlanmasi ve ilgili birime bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile stirekli gorev yolluklarini igin gerekli
islemleri hazirlamak.

Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapmak.

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
(Dogrudan Temin alimu ile ilgili yapilacak tiim yazisma ve 6demeleri yapmak.)

Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak.

Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken islemleri yiiriitmek.
Yiiksekokula alinacak dgretim elemanlari i¢in yapilmasi gereken jiirilere ait deme islemlerini
ylirtitmek.

Akademik ve idari personelle ilgili 6zIiik, terfi, kesinti ve her tiirli yazigsma islemlerini yapmak.
Yiiksekokulun I¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalarii yiiriitmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢
Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek.

Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Midiirliik
Makamina karsi sorumludur.

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasimir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
Tasiir mal kayit kontrol iglemlerini yapmak.



e Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.

e Tasmur Islem Fisi kesmek.

e Ambar kayd: tutmak.

e Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Baskanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu
zamaninda gondermek.

e Diger idari personelin izinli/gorevli/raporlu vb. oldugu durumlarda Yiiksekokul Miidiirii ve
Sekreterin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Ad1 Soyadi : Sema YILMAZ -- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Yaz Isleri -- Personel isleri
SORUMLULUKLAR

e  Gelen evraklarin miidiirliik makamina sunarak dagiliminin yapilmasi,
dosyalanip saklanmasi

e Kurum i¢i ve kurum dis1 cevaplanacak yazilarin hazirlanmasi, postaya
verileceklerin pullanarak gonderilmesinin saglanmasi

e Boliim bagkanligindan gelen Boliim Kurul kararlarinin ve diger yazilarin
yonetim kuruluna sunarak yonetim kurulu kararlarinin yazilmasi ve
imzalarmin tamamlanmasinin saglanmasi

e Yiiksekokul Kurulu Kararlarinin yazilmasi

e Sorusturma ile ilgili her tiirlii yazigmalar

e Gizli yazigsmalarin takibi, saklanmasi

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

e Personelden gelen dilekgeleri kabul etmek ve Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

e Miidiirliige gelen biitiin evraklarin kayitlarinin yapilmasi
e  Okul mail adresinde kendi ile ilgili maillerin geregini yapmak

Fakiilte/Yiiksekokullardan 6grencilerle ilgili gelen Yonetim Kurulu Kararlarint uygulamak.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek.
Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglariin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli
islemleri yiirtitiir.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y&netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda alinan kararlardan
Ogrenci ve egitim-6gretim ile ilgili olanlarin yazigmalarini yapmak.

Yiiksekokul personellerinin ek ders ile ilgili alacaklarinin 6denmesine iliskin iglemleri yiiriitmek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliige bagli Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek.

Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanarak bildirilen ders yiikii formlarin1 (F1) dikkate alarak ders saatli
Ogretim elemanlarinin aylik ders {icretlerini hazirlayip bildirmek.

gorev siirelerinin takibini yaparak, siire bitiminden en az bir ay 6nce Miidiirliik Makamina sunulmak {izere
Yiksekokul Sekreterine iletmek. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu iiyelerinin

Yiksekokul Akademik personelinin gorev uzatimini hazirlamak ve takip etmek.

Personelin izin, rapor ve diger 6zliik haklariyla ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, ilgili evraklari
diizenlemek.

Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari hazirlamak ve takip
etmek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Sekreterin verdigi diger isleri yapmak.

Diger idari personelin izinli/gdrevli/raporlu vb. oldugu durumlarda Yiiksekokul Midiirii ve Sekreterin
verdigi gorevleri yerine getirmek.



Ad1 Soyadi : Sabri KANBUR - Bilgisayar Isletmeni

Gorevi

: Ogrenci Isleri

SORUMLULUKLAR

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 yazismasi

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

Giinliik olarak SGK-Vizite sistemine girmek stajdaki dgrencilerin Rapor,is géremezlik,
is kazasi durumlarini takip etmek.

Staja bagvuran 6grencilerin ‘Aylik Pirim Hizmet Belgesi’ doldurulacak

Stajyer 6grenci pirim 6deme listesi hazirlanarak SKS Dairesine gonderilmesi.
Ogrencilerin staj1 bitiminde her bir 6grenci icin *sigortal isten ayrilis bildirgesi’
diizenlenecek ve ayr1 ayr ¢ikis yapilacak

Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

Okul mail adresinde kendi ile ilgili maillerin geregini yapmak
Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Ad1 Soyadi : Fatih FAK -- Teknisyen

Gorevi

: Ogrenci Isleri

SORUMLULUKLAR

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

Gegici kayit yapilan 6grencilerin durumlarina gore kesin kayitlarinin yapilmasi yada
ilisiklerinin kesilmesi.

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

Yatay gecisle giden-gelen 6grencilerin yazismalarini yapmak.

Okuldan kendi istegiyle veya diger sebeplerden ilisigi 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 giincellenmesi

Yeni kayit 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma gibi islemlerinin takibi

Ogrenci ders almalarmin, harg bilgilerinin kontroliinii saglamak ve béliim baskanlari ile
iletisime girilerek ¢ikabilecek sorunlari ¢6zmek

Mezun asamasindaki 6grencilerin , boliim bagkanliklari ile iletisime gecilerek ilgili
islemlerinin tamamlanmasi, 6grencilere gegici ¢ikiglarinin hazirlanmasi ve ilgili
evraklarin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak.

Azami 6grenim siiresi dolan dgrencilerin is ve islemlerini yapmak ve takip etmek.
Ogrenci Isleri diger memuru izindeyken yerine biitiin islemleri yapmak

Okul mail adresinde kendi ile ilgili maillerin geregini yapmak

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

Adi Soyadi : Necati KARA -- Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Kiitiiphane Isleri
SORUMLULUKLAR

e Kismi zamanli 6grencilerin takip ve puantaj islemleri

ISKUR programlarinda galisanlarin takip ve puantaj islemleri

Giivenlik gorevlileri izin, rapor ve puantaj iglemleri.

Kiitiiphane gorevlisinin gorevli veya izinli oldugu durumlarda yerine bakmak.
Okul mail adresinde kendi ile ilgili maillerin geregini yapmak

Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek



Ad1 Soyadi : Yahya DANACI - Bilgisayar isletmeni
Gorevi : Kiitiiphane isleri
SORUMLULUKLAR
e Okulumuz kiitiiphanesine alinan , bagis yapilan kitaplarin girisini yapmak ,kayda almak
e Ogrencilerin yada personelin 6diing aldig1 kitaplari takip etmek ,
¢ Kiitliphanenin diizenini saglamak temizligini takip etmek
e Kiitiiphanede bulunan internet baglantili bilgisayarin 6grencilerin tarafindan
kullanilmasini saglamak ve takip etmek.
e Okul mail adresinde kendi ile ilgili maillerin geregini yapmak
e Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek

DOGANKENT VEYSi AKIN KOLOGLU EK HiZMET BINASI

Abdurrahman BEKIREFENDIOGLU

Memur

— Dogankent Ek hizmet binasinin Ogrenci islerini yapmak.

— Binada olusabilecek olumsuzluklar1 Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

— Gilivenlik personeliyle is birligi igerisinde ¢aligmak.

— Bina da bulunan malzemelerin teslimi ve saklanmasini saglamak.

— Yiiksekokul Sekreterinin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

Hakki DEMIR
Destek Personeli ( Dogankent )

- Dogankent ek hizmet binasi kalorifer igleri
- Dogankent ek hizmet binasi temizlik isleri
- Dogankent ek hizmet binas1 kii¢iik bakim onarim isleri.



