MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCILIGI

AD SOYAD

/| KADRO GOREVLERI GOREV DEVRI*
UNVANI
Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa |. . )
Dog. Dr. Emel ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hitkkmiine Ogr. Gor. Aylin
ADAMIS uymak, f\/IY(?IN SEL
- tidiir
Mudir Yardimcist 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Boliimiinde (8dev ve sorumluluklar) o ¢

yer alan 6-16. Maddelere uymak.
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri yapmak,

Yiiksekokulumuz Turist Rehberligi Programi, Mimari Restorasyon Programi ve
Harita ve Kadastro Programinin is ve islemlerinin takip ve sonuglandirmasini
saglamak,

Birimin tim sevk ve idaresinde Meslek Yiiksekokulu Midiiriine birinci derecede
yardime1 olmak,

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline vekalet etmek,

Her akademik yariyili basinda haftalik ders programlarini yapmak,

Her egitim-6gretim donemi baginda ders dgretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlan tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Sinav programlarini hazirlamak ve duyurulmasini saglamak,

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari
yapmak,

Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimci olmak,

Ogrenci sorunlarin1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanc1 6grenci kabulii ile ilgili
calismalarin takibini yapmak,

Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar
planlamak,

Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

Erasmus, Farabi, Orhun, Bologna, Mevlana ve Engelsiz Uludag programlarindan
yararlanmak isteyen 6grencilere yardimc1 olmak, boliimlerle/programlarla
koordinasyonu saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Gerektiginde Yiiksekokul Sekreterligine vekalet etmek,

Basin ve Halkla Iligkilerin yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
yardimci olmak.

Meslek Yiiksekokulu Midiirii ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu
calismalarina katilmak,

Ara sinavlar ve yariyil sonu smavlart ile ilgili 6gretim eleman gézetmenlik
programlarini hazirlamak,

Gorevli oldugu komisyon Bagkanlik ve iiyelik ¢caligmalarini yiiriitmek ve
yapmak,




v Is Saglig1 ve Giivenligi Komisyonu iiyesi olarak toplantilara katilmak ve
baskanin verecegi gorevleri yapmak,

v Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin ad
yazilacaktir,



MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCILIGI

AD SOYAD

Muduar Yardimcisi

v

657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri yapmak,
Yiiksekokulumuz Cini Sanat1 ve Tasarimi1 Programi, Seramik ve Cam Tasarimi1
Programi ve Gida Teknolojisi Programinin is ve islemlerinin takip ve
sonuglandirmasini saglamak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine birinci derecede
yardimci olmak,

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline vekalet etmek,

Her akademik yartyili baginda haftalik ders programlarmi yapmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hazirlanarak dgrencilere duyurulmasini saglamak,

Sinav programlarini hazirlamak ve duyurulmasini saglamak,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari
yapmak,

Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimei olmak,

Ogrenci sorunlarmi Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili
calismalarin takibini yapmak,

Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari
planlamak,

Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasim
saglamak,

Erasmus, Farabi, Orhun, Bologna, Mevlana ve Engelsiz Uludag programlarindan
yararlanmak isteyen 6grencilere yardimei olmak, bdliimlerle/programlarla
koordinasyonu saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Basin ve Halkla Iligkilerin yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
yardimc1 olmak,

Gerektiginde Yiiksekokul Sekreterligine vekalet etmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ile ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu
caligmalarina katilmak,

Ara siavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim eleman1 gézetmenlik
programlarini hazirlamak,

Yiiksekokulumuz UKEY toplanti veri girislerini yapmak, takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

Gorevli oldugu komisyon Bagkanlik ve tiyelik caligmalarim yiirtitmek ve yapmak,
Yiiksekokulumuz web sayfasinda yayinlanmasi gereken haberleri olusturmak,
takip etmek ve yaymlanmasim saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

| KADRO GOREVLERI GOREV DEVRI*
UNVANI
v Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
Ogr. Gor. Aylin ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine Dog. Dr. Emel
IAYDIN SEL uymak, ADAMIS

MUdUr Yardimcisi

* GOrev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vh.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin ad

yazilacaktir,




MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERLIGIi

AD SOYAD/

uygulamalarmin Universitenin genel idari islerine uygun olmasi ve
birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere ve Ust yonetime karsi
sorumludur.

KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI*
Ismail OZGOREN |v  Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri| Dog. Dr. Emel
Meslek Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” ADAMIS
Yiiksekokulu hitkmiine uymak, Meslek
Yiiksekokul |¥ 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Bélimiinde (6dev ve|  Yiiksekokul
Sekreteri sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak, Miidiir Yardimeist
v 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmig gorevleri
yerine getirmek, Ogr. Gor. Aylin
v Yiiksekokulda ¢aligan idari, giivenlik ve yardimci hizmetler personeli| AYDIN SEL
arasinda is boliimil saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak, Meslek
v Akademik, idari ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip Yiiksekokul
etmek, Miidiir Yardimcisi
v Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
v' Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak,
v Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak,
v' Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,
v Yiiksekokul Ogrenci Isleri Biriminin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak,
v Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna
raportorliik yapmak,
v' Kurullardan ¢ikan kararlarin  ilgili makamlara gonderilmesini ve
arsivlenmesini saglamak,
v' Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,
v 1dari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve
verimli ¢aligmalari i¢in gerekli tedbirleri almak,
v Yiksekokul bina ve tesisleri ile makine, techizat ve hizmet araglarinin
kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini
takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiirtitilmesini
saglamak,
v Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,
v Yiiksekokulun stratejik plan, performans programi faaliyet raporu ve
biit¢esinin hazirlanmasinda gorev almak,
v Akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazigmalar takibini yapmak,
v' Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup
olmadiginin kontroliinii yapmak,
v Universite idari birimlerinden gelen yazilari takip etmek ve sonuglanmasini
saglamak,
v Yiiksekokulda gorevlendirilmis komisyonlara katilmak ve c¢alismalan
yiirtitmek,
v' Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulundaki idari islerden
dolay1, Meslek Yiiksekokulu Miidiirine kargt sorumlu olup, Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak,
v Meslek  Yiiksekokulu  Sekreteri, Meslek  Yiiksekokulunun Idari

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadi§i durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir,




MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR SEKRETERLIGI

AD SOYAD

/ KADRO GOREVLERI GOREV DEVRI*
UNVANI
v' UDOS yazlarmin takibi ve sonuglandiriimasini yapmak,
Nergis GUROL V' Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak, o
v’ Yiiksekokul Miidiiriine ait &zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, Nilgiin ARAS

Biiro Personeli

tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,
v’ Yiiksekokul Miidiirliigiiniin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve
arsivlemek,

v’ Yiiksekokul Miidiirliigii makamina gelen misafirleri agirlamak,

v Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen yazilar-raporlar dogrultusunda
kurullarin (Yo6netim Kurulu, Okul Kurulu, Akademik Kurul, Program Danigma
Komitesi ve Kalite Komisyonu toplant1 tutanaklari) giindemini hazirlamak ve
arsivlemek,

v’ Disiplin Kurulu kararlarini yazmak,

v I¢ Kontrol Koordinatdrliigiinden gelen/giden yazilarin takibini yapmak ve
sonuglandirmak,

v Hukuk Miisavirliginden gelen/giden yazilarin takibini yapmak ve
sonuglandirmak,

v Yaz isleri kapsaminda gelen yazilara cevap verip ilgili birimlere duyurusunu
yapmak,

v Yiiksekokulun tanitim ¢alismalarim takip etmek,

v' Meslek Yiiksekokulunun tiim Kurul kararlarin1 duyurmak, yazmak, imza
takibini yapmak, kurul {iyelerine ve Raportore imzalatip ilgili karar defterine
yapistirmak ve muhafaza etmek,

v Birimlerden gelen duyurularin Akademik ve idari personele duyurusunu
saglamak,

v/ UDOS tan 1slak imza olarak hazirlanan yazilarm ¢iktis1 alinarak Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine imzalatmak ve ilgili yere/Makama iletmek,

v’ Yiiksekokul Miidiiriiniin vekalet onay yazisinin yazilmasini saglamak

v' Program Baskanlar1, Akademik Teskilat ve Komisyon iiye listelerinin giincel
tutulmasini saglayarak ve muhafaza etmek,

v 2547 Sayili Kanunun 40/a,31. Ve 39. Madde geregince Egitim-Ogretim
donemi baslamadan 6nce yapilacak ders gorevlendirmeleri sonucu ihtiyag
duyulmasi durumunda 40/a maddesi ile Universitemiz Birimlerinden ve/veya 31.
Madde kapsaminda disardan Ogretim Elemani talep yazilarini yazmak,

v’ Birimlerden ve digaridan gorevlendirilmesi uygun goriilen Ogretim
Elemanlar: yazilari ve Yiiksekokul kadrosunda bulunan ve ders alan Ogretim
Eleman listesini Ynetim Kuruluna sunmak {izere Yiiksekokul Sekreterine teslim
etmek,

v Yonetim Kurulu toplantisi sonrasinda alinan kararlar1 yazmak ve ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

v Kadro basvuru dosyasimi teslim alarak ilgili jiiri bagkanina teslim etmek,

v Dosyalarm incelenmesi neticesinde alinan BUU. Akademik Kadro flanina
Basvuran Adaylarm On Degerlendirme Sonu¢ Formunu ilgili yere gondermek,

v’ llan edilen tarihte sinava giren adaylarin BUU. Akademik Kadro ilanina
Bagvuran Adaylarin Girig Sinav Sonuglarini ilgili yere gondermek,

v Smavlarda basarili olan adaylarin atama islemleri i¢in dosyalarini teslim
etmek ve Personel Daire Bagkanligina ulagsmasin saglamak,

v Gegici ve Siirekli gérev yolluklarmin hazirlanmasim saglamak,

v" Yolluk bildirimlerini Ger¢eklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin
onayia sunma islemlerini yapmak,

v' Kurum dis1 ve kurum i¢i yazismalar1 saglamak,

v’ Egitim yazlari, anket formlar1, akademik ve idari personeli ilgilendiren tiim
resmi yazilarmn takibi ve personele duyurulma islemlerini yapmak,

v' MEYOK kararlarin1 dosyalayip arsivlemek,

v" Program ve Danisma Komitesi toplant1 tutanaklarint MEYOK
Koordinatorliigiine tist yazi ile bildirmek,

v Birim Kalite Komisyonu yedek iiyesi olup gerektiginde toplantilara katilmak,

Biiro Personeli




v’ Yiiksekokulda agilacak/kapanacak boliim ve program teklifleri ile ilgili
yazigmalar takip etmek,

v Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazismalarin hazirlanmasini
saglamak,

v Kendisine teslim edilen arac ve gereclerin muhafaza ile bunlarm her tiirlii
israflarina mani olunmasi ve ara¢ gereglerin bozulmamasina ve kaybolmamasina
0zen gostermek,

v Goérev alan ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

v Gérevini, Universitenin Kalite Y&netim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v Caligmalarm ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yiiriitmek,

v' Amirlerinin verdigi diger gérevleri yapmaktir.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin ad
yazilacaktir,



MESLEK YUKSEKOKULU TAHAKKUK ISLERI BiRiMi

B arim GOREVLERI GOREV DEVRI*
Songiil v UDQOS yazilarin1 takip etmek ve sonuglandirmak, Vildan TUNCA
AYGUZEL v Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak, Meslek
Meslek v Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen veya Baskanliga yazilan Yiiksekokul
Yiiksekokul yazilari takip etmek ve sonuglandirmak, Tahakkuk Isleri
Tahakkuk Isleri |v idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan gelen veya Bagkanliga yazilan Birimi
yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,
v Her yilin baginda “Gergeklestirme Gorevlisi” gérevlendirme yazisini
yazmak, o . Mustafa BUDAK
v Sistem kullanicilarinin degisiklik bildirilme iglemlerini yapmak, Meslek
v Personel icra yazilarin1 yazmak (geldiginde), Yiiksekokul
v Biitce ile ilgili yazisma islemlerini yapmak, Tahakkuk isleri
v Stratejik Plan yazigsma islemlerini yapmak,
v Faaliyet raporu yazigsmalarini yazmak,
v Doner Sermaye Miidiirliigiinden gelen-giden yazilar takip etmek,
hazirlamak ve sonu¢landirmak,
v SGK’na gonderilecek 6grenci evraklar ile ilgili yazismalart yapmak,
(6grenci veya SGK talebi ile gelen bilgilerin diizenlenmesi) ( Ilgili personel
izinli oldugu zamanda bu madde gecerlidir.)
v' Zorunlu Staj SGK bildirge ve tahakkuk iglemlerini yapmak, (5510 Say1ili
Kanunun 87. Maddesi geregince) ( Ilgili personel izinli oldugu zamanda bu
madde gecerlidir.)
v Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerini yapmak (ilgili personel
olmadig1 zaman),
v Ek ders iicreti bordrolarini hazirlamak, (Akademik takvimde belirlenen
egitim-6gretim doneminde)
v Maas islemlerini yapmak (Sorumlu personel izinli oldugu zaman)
v Kadrolu personelin emekli kesenek bilgilerinin génderilme islemlerini
yapmak(ilgili personel olmadigi zaman),
v Yiiksekokulumuzdan talep edilen ¢ini tabak alim satim iglemlerinin takibi
ve sonuclandirilmasini saglamak,
v Universitemiz Bilimsel Arastirma ve Arastirma Gelistirme (AR-GE)
Koordinatorliigiinden gelen - giden yazilar takip etmek ve
sonuglandirmak,
v Basimevi Miidiirliiglinden gelen/giden yazilar takip etmek ve
sonuglandirmak,
v Yiiksekokulumuz Bilgisayar Laboratuvart ile ilgili ¢alismalarda, Bilgi
Islem Daire Bagkanligindan gelen veya Bagkanliga yazilan yazilarin takibi
ve sonuglandirilmasini yapmak,
v Fotokopi ve baski islemlerinin sorunsuz bir sekilde gerceklesmesini
saglama, bakim-onarim islemleri ve yazismalarin yapilmasi ve basim
sayisinin ilgili birime bildirmek,
v Yiiksekokul Ogrenci Sosyal Alaninin (Kantine bitisik alan) diizenli
kalmasini saglamak,
v Birim Amiri tarafindan istenen tiim gizelgeleri hazirlamak,
v' Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazilar1 hazirlamak,
v Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirli
israflarina mani olunmasi ve arag-gereclerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,
v Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,
v Gorevini, Universitenin Kalite Y&netim Sistemi politikas1, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
v Calismalarini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yiiriitmek,




v Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.




MESLEK YUKSEKOKULU TAHAKKUK ISLERI BiRiMi

AD SOYAD /
KADRO UNVANI

GOREVLERI

GOREV DEVRI*

Vildan TUNCA

Meslek
Yiiksekokul
Tahakkuk Isleri

v

v
v

Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak.

Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak,

UDOS yazilarini takip etmek ve sonuglandirmak,

Universite Is Sagligi ve Giivenligi Koordinatérliigiinden veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilari takip etmek ve sonuglandirmak,

Universite Genel Sekreterliginden gelen yazilar1 takip etmek ve
sonuglandirmak,

Bilimsel Aragtirma Merkezinden gelen/giden yazilarin takibini yapmak ve
sonuclandirmak,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan/Koordinatorliigiinden gelen
yazilari takip etmek ve sonuglandirmak,

Universite Atik Yénetim Merkezi veya konuyla ilgili Kurumlardan
konuyla ilgili gelen yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

Afet ve Acil Durum Yo6netimi Merkezi/Miidiirliigii veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

Afet ve Sivil Savunma Planu ile ilgili listeleri her yil giincelleyerek BUU.
Afet ve Acil Durum Y 6netimi Merkezine iist yazi ile bildirilmesini
saglamak,

Alanryla ilgili Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligindan gelen veya
Baskanliga yazilan yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

Yiiksekokul Koruma ve Giivenlik Planini (giivenlik biriminin onayindan
sonra) BUU. Rektorliigii Sivil Savunma Birimine {ist yazi ile gondermek,
Yiiksekokulumuz Kiiltiir ve Sanat ¢alismalar1 kapsaminda yapilacak
caligmalari takip etmek ve sonuglandirmak,

Tiim SGK islerini takip etmek,

Sistem kullanicilarmin degisiklik bildirilme islemlerini yapmak,

Doner Sermaye Miidiirligiinden gelen-giden yazilar takip etmek,
hazirlamak ve sonuglandirmak, (Telnet Sistemi)

Kismi zamanl gérevlendirilen 6grencilerin yazismalarimi ve SGK sigorta
girig-¢ikis islemlerini yapmak,

Zorunlu Staj SGK bildirge ve tahakkuk islemlerini yapmak, (5510 Sayili
Kanunun 87. Maddesi geregince)

Yiiksekokulumuz ISKUR ¢alismalar1 kapsamda sorumlu olup, yapilacak
caligmalari yiirlitmek (sigorta girigleri vb.), (Yiiksekokulda Iskur Genglik
Programi sona erdiginde bu madde hiikiimsiizdiir.)

Yiiksekokul ¢ay ocagi sorumlusu olup, diizenli islemesini saglamak,
Amirleri tarafindan génderilen resmi yazi ve ¢izelgeleri hazirlamak,

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii
israflarina mani olunmasi ve arag-gereclerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

Gérevini, Universitenin Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Caligmalarini ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yiiriitmek,
Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

Songiil
AYGUZEL
Meslek
Yiiksekokul
Tahakkuk Isleri
Birimi

Mustafa BUDAK

Meslek
Yiksekokul
Tahakkuk Isleri

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadi§i durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir.




MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCI iSLERI BiRiMi

AD SOYAD/

.. . .. .
KADRO UNVANI GOREVLERI GOREYV DEVRI
Nilgﬁn ARAS |v UDOS yazilarinin takibi ve sonuglandirma islemlerini yapmak, Ebru GUNEL
Meslek v UKEY yazigmalarini yapmak, BILGEC
Yiksekokul v Goreve gelisinde ve ayrilisinda goérev takip formunu imzalamak, Meslek
Ogrenci Isleri |v Yiksekogretim Kurulu'ndan gelen yazilari takip etmek ve sonuglandirmak, Yiiksekokul
Birimi v OSYM ve DGS islemleri ile ilgili tim yazismalari takip etmek, Ogrenci Isleri
v Yatay gegisle ile ilgili tim iglemleri yapmak, Birimi
V" Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili tim iglemleri yapmak, Bursa Uludag L"Jniversi_t.esi
Yurtdisindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci Seg¢me Sistemi (ULUYOS) o
e s : Elif OZEL
Koordinatdrliiglinden gelen yazilan takip etmek ve sonuglandirmak,
v Yil igerisinde hazirlanan tiim ders planlarin hazirlama ve takip iglerini yiriitmek, ._MeSIek
v Intibak vb. islemleri yiiriitmek, .Xukself‘?klm_
v' Yeni kayit olan 6grencilerin danisman olarak (program baskanlarina) atama Ogrer_lc_l I_s ert
islemlerini ve degisikliklerini yapmak, Birimi
v' Yonetim Kurulu karariyla kabul edilen ders goérevlendirme islem ve kontrollerini
yapmak, Hilal ALTUNTAS
v' Ogrencilerin  6zlilk dosyalarinin  olusturulmasi, takibi, dosyalanmasi ve M
b LT L2 - , ; eslek
dizenlenmesini saglamak,(transkript- 6grenci belgesi-lise diplomasi- diploma .
fotokopisi vb.) _.Yvuksel.«.)kul -
v Ogrenci otomasyonunda tim derslerin ic ve dig kontenjan kontrollerini ve iglemlerinif  O&renci Isleri
yapmak’ Bll’lml
v Ogrenci otomasyonunda ders degerlendirme (Harf Notu) kontrollerini ve islemlerini
yapmak,
v Ogrenci otomasyonunda ders agma-kapama kontrollerini ve islemlerini yapmak,
v Ogrencilerin ders almada ve segiminde otomasyonda yasadiklari sorunlarin ¢dziim
calismalarn ile ilgili islemleri yapmak,
v iznik MYO web sayfasinda bulunan duyurular béliimiinde ilan ve duyurularin
gerceklestirme islemlerini yapmak,
v ligi alanyla ilgili arsivde dosyalarinin diizeni, takibi ve kontrol islemlerini yapmak,
v' Otomasyona 6gretim gorevlisi vb. kisilerin tanimlanmasi, unvan degisikligi, soy isim
degisikligi vb. galismalarin takibi ve sonuglandiriimasini yapmak,
v Birim Kalite Komisyonu yedek Uyesi olup gerektiginde toplantilara katilmak,
v’ 2026 yili Mimari Restorasyon Programi Akreditasyonu kapsaminda evrak isleri
yuriticisi olup, konuyla ilgili is ve eslemleri yapmak ve sonuglandirmak,
v Ogretim Goér. vb. gérevlilerden gelen, dilekgeler dogrultusundaki islemleri yapmak,
v Ogrenci igleri ile ilgili mevzuat belgelerinin (YOK, Rektérlik vb. yerlerden gelen
yazilar) takibi, dosyalanmasi veya sonuglandiriimasini saglamak,
v Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazismalarin hazirlanmasini saglamak,
v Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirll israflarina
mani olunmasi ve arag-gereclerin bozulmamasina ve kaybolmamasina 6zen
gostermek,
v Gorev alani ile ilgili uygun gorilmesi halinde dizenlenen egitim ve toplantilara
katiimak,
v Gérevini, Universitenin Kalite Yénetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yuritmek,
v’ Calismalarini ilgili mevzuatlar gergevesinde yuriitmek,
v Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.




* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



MESLEK YUKSEKOKUL PERSONEL VE AYNIYAT BiRiMi

AD SOYAD /
KADRO UNVANI

GOREVLERI

GOREV DEVRI*

Kadir ASLAN
Meslek
Yiksekokul

Tasinir Kayit
Birimi

A N NI NN

\

Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler” hiikmiine
uymak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore ¢aligmalarini yiirtitmek,
UDOS yazilarinin takibi ve sonuglandirilmasini yapmak,
Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgmndan gelen veya Baskanliga yazilan
yazilarin takibi ve sonuclandirilmasini yapmak, (satin alma vb.)

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligindan gelen veya Baskanhiga yazilan
yazilarin takibi ve sonuglandirilmasini yapmak,

Bilgi Islem Daire Baskanligindan gelen veya Baskanliga yazilan yazilari takibi
ve sonug¢landirilmasini yapmak,

Personel Daire Bagkanligindan gelen veya Baskanliga yazilan yazilarin takibi
ve sonug¢landirilmasini yapmak,

Satin alma iglemlerinin 6deme belgelerini hazirlamak, ((Elektrik, Su, Dogalgaz,
Telefon,) Fatura Odemeleri hari¢, diger satin alma islemlerinde, piyasa
aragtirmasi, onay ve muayene kabul formlarinin hazirlanmasi, 6deme emri
kapag1r ve harcama talimati onay belgesi (MYS den) ve sadece telefon
6demelerinde her ay ek tablo hazirlanmasini saglamak)

Tasmir kayit  yetkilisidir. Taginir Mal Yonetmeligi geregince ayniyat
islemlerini yiiriitmek, bunlarla ilgili kayit ve defterleri tutmak ve ayniyat
kayitlarmna iligkin defter ve belgeleri saklamak, Saymana hesabin1 vermek,

Yiksekokul ambarinda bulunan tasinirlarin sayim yapilarak, asgari stok
seviyesinin altina diisen malzemeleri tespit etmek, ihtiyag dogrultusunda
Gergeklestirme Gorevlisine ve/veya Harcama Yetkilisine bildirmek, ihtiyaglar
tespit ederek zamaninda temin edilmesini saglamak,

- Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza
etmek ve ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak ve ambarin sevk ve
idaresini yliriitmek,

- Yiiksekokulun harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek taginir
hesap cetvelini hazirlamak ve Universitemiz tasinir konsolide gorevlisine
vermekle sorumlu Tasinir Konsolide Gorevlisi,

Satin almarak elde edilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilan her tiirlii
malzemeyi cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda
ayrilan yerlerine koymak, dogrudan tiiketilemeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

- Tasmuirlarin depoya girisini Taginir Kayit Yonetim Sistemi tizerinden Taginir
Islem Fisi diizenlemek ve kayit altina almak,

- Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerinin yazili emirlerine dayanarak
belge karsiliginda ilgililere vermek ve ambardan sevk edilecek mal ve
malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

- Depoda kayit dist malzeme bulundurmamak, ¢ikisi yapilan ya da tiiketime
verilen malzemenin derhal depodan almmasmi saglamak, denetimlerde
“Yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlalik ya da noksanlik konusunda
mevzuata uygun hareket etmek,

- Tiiketime verilen malzemelerin Tasmir Kayit Sistemi iizerinden TiF
diizenleyerek Tiiketim Malzeme Cikisin1 yapmak, raporlarini hazirlamak ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligia bildirmek,

- Ambar mizanlarm ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu
saglamak,

- Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli
tutanaklan diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme

Vildan TUNCA

Meslek
Yiksekokul
Tahakkuk Isleri
Birimi

Mustafa BUDAK
Meslek
Yiksekokul
Tahakkuk Isleri
Birimi




ve esya i¢in gerekli islemleri yapmak,

v - Demirbas alimlarmi mevcut biitce 6deneklerini dikkate alarak sayimlarini,
numaralandirilmasin “5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu”
ve “Tasinir Mal Yonetmeligi” kurallarina gore yapmak, kayitlarini tutmak,
demirbas listelerini giincellemek, ekonomik degeri kalmamus, eskimis
demirbaglar kayitlardan diigmek, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ile
Tasmr Islem Fisi (TIF) diizenlenerek hurdaya ayirma islemini yapmak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,

v' - Bagis ve hibe yoluyla edinilen taginirlar teslim alindiginda, taginir kayit
yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayit altina almak,

v - Tasmnirlarin yilsonu islemlerini yaparak Sayim Tutanagi ile Taginir Sayim ve

Dokiim cetvelini hazirlayarak imzalatip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek,

v' - Sorumlulugunda bulunan depolart devir teslim yapmadan gdrevinden
ayrilmamak,

v Yiiksekokulumuzda hizmet eden 6zel isletmelere (yemekhane, kantin vb. ) ait
olarak elektrik vb. verileri iist yazi ile Yap Isleri T.D.Baskanligina bildirmek,

v Personelle ile ilgili gelen yazigsmalar1 takip etmek, sonuglandirmak, Bu
kapsamda;

v - Personel 6zliik islerini yiiriitmek, (terfi, siire uzatimi, (aylik olarak kontroliin
yapilmasi, ayrica, siire uzatimlarinda Yonetim Kurulu Karari ve Atama Kriteri
Komisyon Raporunun hazirlanip Universiteye yollanmast,))

v - Personel otomasyonu giris islemlerinin kontroliinii yapmak,

v -Personelin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak,

v - Akademik, idari personel ve siirekli isciler ile ilgili bilgilerinl arsivlenmesini
yapmak, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari takip etmek.

v lIdari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gdrev yenileme
islemlerini takip etmek,

v -Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

v -Akademik ve idari personelin almis olduklart saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk iglerine verme ve kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yiiriitmek,

v -Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlikk haklarinin
takibini yapmak,

v' -Personel otomasyonuna yillik izinleri ve raporlari girmek ve gilincel
tutulmasini saglamak,

v - Akademik ve Idari Personelin hizmet birlestirme islemlerinin takibini
yapmak,

v Sorumluluk alamyla ilgili dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

v' Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazigmalarin hazirlanmasini
saglamak,

v Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirli
israflarina  mani olunmasi1 ve arag-gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

v' Gorev alami ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

v' Goérevini, Universitenin Kalite Y&netim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

v Caligmalarini ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yiiriitmek,

v Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadi§i durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCI iSLERI BiRiMi

AD SOYAD/

KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI*
Elif OZEL v Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa  Ebru GUNES
Meslek ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler” hiikkmiine BILGEC

Yiiksekokul uymak. Meslek
Ogrenci Isleri  |v 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore ¢alismalarim yiiriitmek, ”Yiiksek(‘)kul
Birimi v Ilge Kaymakamligindan gelen veya gidecek olan evraklarin takibini yapmak, Ogrenci Isleri
v UDOS yazilarinin takibi ve sonuglandirilmasini saglamak, Birimi
v Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak,
. . . . o . . Nilgiin ARAS
v [ZNOGIS mailine gelen tiim maillerin kontrol iglemlerini yapmak,
L iloili y y . . . Meslek
Ilgili personel olmadig1 zaman Yiiksekokulumuza gelen giden evrak iglemlerini Yiiksekokul
yiiriitmek ve evrak kayit islemlerini yapmak, (")Vuerslii(i) llelzri
v Posta, kargo vb yollarla gelen evrak ve afislerin islemlerini yapmak, grBirimiS
v Harg islemlerini yiiriitmek,
v Ogrenci sifre islemlerini yiiriitmek, Hilal ALTUNTAS
v Yiksekokulumuz staj isleri sorumlusu olup, dgrencilerin staj dosyalarini ilgili Meslek
birimden (Mali Islerden) almak ve mezuniyet islemleri i¢in ilgili personelel  vriiksekokul
havale etmek, Ogrenci isleri
v Ceza alan 6grenci islemlerini ve yazigmalarim yiirlitmek, Birimi

v Bologna, SECONDOS ve Farabi Koordinatorliiklerinden gelen yazilarin|

caligmalarim yiiriitmek ve yazigmalarini yapmak,
Sorumluluk alani ile ilgili arsiv diizenlemesini yapmak,
Kendi istegi ile kayit sildirmek isteyen 0grencilerin islemlerini yapmak,

Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiyesi olup konuyla ilgili calismalara
katilmak ve sonuglandirmak,

Ogrencilerin yeni kayit, kesin kayit islemleri ve otomasyon kontroliinii yapmak,

Tiim smav iglemlerini yiiriitmek, (Ara sinavlar, finaller, biitiinlemeler, sinav
listelerinin olusturulmasi, takibi, sinav ilanlariin kontrolii, harf notu
ilanlarmin kontrolii vb. iglemler)

Yaz egitim ve dgretimi ile ilgili tiim iglemleri yiiriitmek, (dilekge takibi,
programlarin hazirlanmasi, hocalarla iletisim kurulmasi vb.)
Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazigsma/belge/cizelgeleri hazirlamak,

Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii
israflarina mani olunmasi ve arag-gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim Sistemi politikas1, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Caligmalarini ilgili mevzuatlar gergevesinde yliriitmek,

Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.




* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCI iSLERI BiRiMi

AD SOYAD/

KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI*
Ebru GUNES | UDOS yazilarmi takip etmek ve sonuglandirmak, Nilgiin ARAS
BILGEC v’ Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak, Meslek
Meslek v Ogrencilerin kayit agma, kayit dondurma, karar ekleme, karar giincelleme ve Yiiksekokul
Yiiksekokul karar uygulama iglemlerini yapmak, Ogrenci Isleri
Ogrenci Isleri o . Birimi
Birimi v Muafiyet ile ilgili yazismalar: takip etmek ve sonuclandirmak,
v Onur ve yiiksek onur belgesi almaya hak kazanan 6grenciler ile ilgili tim .
islemleri yapmak, Elif OZEL
v 31. madde ve azami siire ek sinavlari ile ilgili tiim islemler yapmak, Meslek
. o o P Yiiksekokul
v Dereceye giren dgrencilerin listelerinin diizenlenmesini saglamak, Osrenci sleri
v Azami siiresi dolan 6grencilerin takip ve kayit silme islemini yapmak, grBirimis
v' Siiresi dolan 6grencilerin listelerinin giincellenerek sinavlarinin takibi ve kayit
s"11me 1§‘Ien‘11er1nde o‘grenm‘ler.lr.l bllgllendlrllme51n1 saglamak, Hilal ALTUNTAS
v Ogrencilerin mezuniyetle ilgili takip ve yazismalar1 yapmak, Meslek
v Mezun 6grenci listelerini hazirlamak, ilgili yerlere iletmek, takip ve Yiiksekokul
sonuglandirilmasini yapmak, Ogrenci Isleri
v' Stajini tamamlamis 6grencilerin mezuniyet islemlerinin saglamak, Birimi
v Yiksekokulumuz Arsiv Sorumlulugunu yiiriitmek,
v Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiyesi olup konuyla ilgili ¢aligmalara
katilmak ve sonuglandirmak,
v Devam eden ve etmeyen Ogrenci listelerinin gilincel tutulma iglemlerini
yapmak,
v llgi alamyla ilgili arsivde dosyalarinin diizeni, takibi ve kontrol islemlerini
yapmak,
v YOKSIS veri giriglerinin 6grencilerin dilekgeleri dogrultusunda otomasyona
girilmesini saglamak,
v Mezunlarin tiim bilgilerinin diploma defterine islenmesini saglamak,
v Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazismalarin hazirlanmasini saglamak,
v Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii
israflarina  mani olunmasi ve arag-gerecglerin  bozulmamasma ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,
v Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve toplantilara
katilmak,
v Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
v Caligmalarini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yiiriitmek,
v Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.




* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



MESLEK YUKSEKOKULU TAHAKKUK ISLERI BiRiMi

B arim GOREVLERI GOREV DEVRI*
Mustafa BUDAK |v  Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Kadir ASLAN
Meslek Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” Meslek
Yiiksekokul hikmiine uymak. Yiiksekokul
Tahakkuk Igleri |¥ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hitkiimlerine gore ¢alismalarin Tahakkuk Isleri
ytiriitmek, Birimi

v UDOS yazilarinin takibi ve sonuglandirilmasim yapmak,
v Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak,
v 1dari ve Mali Isler Daire Bagkanligindan gelen veya Baskanliga yazilan

yazilari takip etmek ve sonuglandirmak, Vildan TUNCA

v Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen veya Baskanliga yazilan I\lf esll(ei 1
yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak, T iukiikoi l; )
aha sleri

v Mali Isler Daire Baskanligindan gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonu¢landirmak,

v Personel maas evraklarini hazirlamak ve yazigmalarini yapmak,

v Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerini yapmak,

v Kadrolu personelin emekli kesenek bilgilerinin gonderilme islemlerini
yapmak,

v Yiiksekokulumuz iISKUR calismalari sorumlusu yardimcisi olup, bu
kapsamda yapilacak calismalar yiiriitmek (Yiiksekokulda Iskur Genglik
Programi sona erdiginde bu madde hiikiimsiizdiir.)

v Spor, Kurumsal Iletisim ve TEKNOFEST Koordinatérliigiinden gelen
yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

v Yemekhane hizmetleri ve salonunun diizenli yliriitmesini saglamak,

v Aylik personel icmallerinin Personel Daire Bagkanligina génderilmesinin
saglamak,

v Idari Personel ile Siirekli Isci Personelin devam listelerinin hazirlanmasini
saglamak,

v Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu iiyesi olup konuyla ilgili ¢aligmalara
katilmak ve sonuglandirmak,

v Yiksekokul mescidi (kadin-erkek) ile ilgili ¢aligmalari (bakim, temizlik,
diizen vb.) yiiriitmek,

v Amirleri tarafindan gonderilen resmi yazi ve ¢izelgeleri hazirlamak,

v Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii
israflarina mani olunmasi ve arag-gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

v Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

v Gorevini, Universitenin Kalite Y&netim Sistemi politikas1, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v Caligmalarmi ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yiiriitmek,

v Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

* GOrev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.
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Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytikiimliidiirler”
hiikmiine uymak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore ¢aligsmalarini
yliriitmek,

UDOS yazilarmin takibi ve sonuglandirilmasini yapmak,
Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip formunu imzalamak,

Yiiksekokulumuza gelen giden evrak islemlerini yiiriitmek ve evrak kayit
islemlerini yapmak,

UKEY yazigsmalarin1 yapmak,
Lise diplomasi eksik olan 6grencilerin takip islemlerini yiiriitmek,

Mevlana Degisim Programi ve ULUYOS Koordinatérliigii ¢alismalarinin
takibini ve yazigmalarini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili mevzuat belgelerinin (YOK, Rektérliik vb. yerlerden
gelen yazilar) takibi, dosyalanmasi veya sonuglandirilmasini saglamak,

Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar1 takip etmek ve
sonuglandirmak,

Atatiirk Ilk. ve Ink.Tarihi ve Tiirk Dili Boliim Baskanliklarindan gelen/giden
yazilar1 yazmak ve takip etmek,

Yabanci Diller M.Y. Okulundan gelen /giden yazilar takip etmek ve
sonuglandirmak,

Ogrenci kimlik kart1 islemlerini yiiriitmek,

Universitemiz Engelli Birimi Koordinatérliigiinden / konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilari takip etmek ve sonuglandirmak,

Universitemiz ve diger kurumlardan gelen arastirma izinleri yazismalarini
takip etmek,

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligindan gelen/giden evraklarin
takibini yapmak ve sonuglandirmak,

Ceza alan 6grencilerin yazismalarini yapmak,
Ogrencilerin kisisel bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak,

Farkli Universitelerden c¢ikarma vb. ceza alan oOgrencilerin takip ve
yazigsmalarimi yapmak,

Eski mezunlarla ilgili tiim islemlerin takibini yapmak,

Orhun Koordinatorliigiinden gelen yazilarin c¢aligmalarini yiiriitmek ve
yazigmalarimi yapmak,

Sorumluluk alani ile ilgili arsiv diizenlemesini yapmak,

Amirleri tarafindan istenildiginde resmi yazisma ve ¢izelgeleri hazirlanmasini
saglamak,

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii
israflarma mani  olunmasi ve arag-gereglerin  bozulmamasma ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi halinde diizenlenen egitim ve toplantilara
katilmak,

Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Caligmalarini ilgili mevzuatlar gergevesinde yliriitmek,

Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

Ebru GUNES
BILGEC
Meslek
Yiiksekokul
Ogrenci Isleri
Birimi

Elif OZEL
Meslek
Yiksekokul
Ogrenci Isleri
Birimi

Nilgiin ARAS
Meslek
Yiiksekokul
Ogrenci Isleri
Birimi




* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



