EREGLI ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
BiRiM GOREVLERI

BAGLI OLDUGU KURUM:
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI REKTORLUGU

GOREVIN KISA TANIMI :

Ileri diizeyde teorik ve uygulamali egitim almus, girisimci, iiretken, sorgulayici,

rekabet¢i, sosyal, gelisime agik ve etik degerlere sahip kaliteli elemanlar yetistirmektir.
Kurumsal kimligi gili¢lii ve taninmisg, e8itim ve 0gretim kalitesi yiiksek, mensubu olmaktan
oviing duyulan, bolgemizin ihtiyaclarina cevap verebilen lider bir Meslek Yiiksekokulu olmak
icin tiim ¢alismalart titizlikle yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v
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Ileri diizeyde teorik ve uygulamali egitim almus nitelikli eleman yetistirmek,
Ogrencilerimizin kiiltiirel, sosyal ve ekonomik gelismelere katkida bulunabilmeleri i¢in
girisimci, tiretken, sorgulayici, rekabetci, sosyal gelisime agik ve etik degerlere sahip
olabilmelerini saglamak,

Ogrencilerimizin egitimine katki saglamasi igin teknik gezi, seminer, sanatsal
faaliyetler, konferans, panel, sosyal sorumluluk projeleri diizenlemek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak,

Ogrenci Isleri ile ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Necmettin Erbakan
Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; genel
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci ile ilgili yiiriitiilmekte olan tiim islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek,

Yillik ders planlari, ders programlar1 ve sinav programlarini hazirlamak,

Ogrencilerin Staj ve Is yeri egitiminde diizenli kontrol edilmesini ve ilgili personel
tarafindan SGK islemlerinin yapilmasini saglamak,

Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve
performansi ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlamak,

Yiiksekokulda gorev yapan akademik ve idari personelin gérev tanimlarini1 yapmak ve
islevlerin en 1yi sekilde yerine getirilmesini saglamak,

Personel isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, personel islerinde
yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is akislarini
giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Akademik ve Idari personelin maas, ek ders, yolluk mesai vb. tim 6demelerini
hesaplayarak zamaninda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondererek 6denmesi
saglamak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim igleri, takip edilerek 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yliriitiilmesini saglamak,
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Kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligskin kayitlart tutmak, icmal cetvellerini
diizenlemek, biliro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas
kayitlarin1 yapmak,

Boliimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin temin edilmesi, tamir
ve bakiminin yaptirilmasi saglamak,

Birimlerden gelen satin alma istekleri dogrultusunda, satin alma taleplerinin mevcut
odenek durumlarini dikkate alarak takip etmek, satin alma talep formlarini hazirlamak,
satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak, gerekli evraklar1 diizenleyerek
Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek,

Birim web sayfasini giincel tutmak,

Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



MUDUR
Doc¢. Dr. Erhan ORSELLI

(izinli oldugu dénemlerde yerine Miidiir Yardimeisi vekalet edecektir.)

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ii¢ yil

sire ile dogrudan atanir. Siiresi biten Miidlir yeniden atanabilir. Midiir kendisine
caligmalarinda yardimci olmak iizere okulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki
kisiyi ti¢ y1l i¢in Miidiir Yardimcis1 olarak seger.

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi

gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla c¢aligmalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek,

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarimi uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon
ve stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip eder.

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Meslek Yiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

Egitim -0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Universite Senatosunda Yiiksekokulu temsil etmek,

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek,

Yiiksekokulun dis paydaslarla iligkilerini diizenlemek ve temsil etmek,

Yiiksekokulun gorevini belirlemek, tiim ¢alisanlari ile paylasmak ve gerceklesmesi i¢in
calisanlar1 motive etmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini, kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini
ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak.
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Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

YETKIiLERI
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.



MUDUR YARDIMCISI
Dr. Ogr. Uyesi Seyida ERKEK

GOREVIi VE SORUMLUKLULARI
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci
olmak,

Personel Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak,
Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek. Akademik personelin ders
dagilimlarini, ders programlarini, 6gretim elemani eksikliklerini takip etmek,
Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Miidiirliigiine vekalet etmek,

Ogrenci Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardimc olmak,

Ogrenci sorunlarim Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
Yatay gegis ile ilgili caligmalarin takibini yapmak,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak,
Yiiksekokulun iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
yardime1 olmak,

Yiiksekokul Miidiiriinlin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Akademik Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek,

Staj takvimini taslak olarak belirlemek ve ilgili kurula sunmak,

Yiiksekokul Kalite Birim Sorumlusu olarak verilen gorevleri yapmak,

Birim Ogrenci Temsilciligi islemlerini yiiriitmek,

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



YUKSEKOKUL SEKRETERI

Cahit TOPBAS
(izinli oldugu dénemlerde yerine Sef Meryem ABACI bakacaktir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
Meslek Yiiksekokulu nun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde
ist makamlara gerekli bilgileri saglar,

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

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul YoOnetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligiinii
yapar. Karar ve tutanaklarin1 hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglar.

Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar.

Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin performans degerlendirmelerini yapar.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,
Personelin 6zliik dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
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Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama g¢alismalarinda
gorev alir ve misafirlerin kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
Miidiirliik¢e verilecek diger gorevleri yapar.

YETKILERI
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



HUKUK BOLUM BASKANI
Dr. Ogr. Uyesi Seyida ERKEK

(izinli oldugu dénemlerde yerine Boliim 6@retim elemanlarindan biri vekalet edecektir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Boliim kurullarina bagkanlik eder.

Boliim kurullarmin diizenli toplanmasini saglar.

Boliimiin ihtiyaglarint Midiirliikk Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin norm kadro planlamasini yapar.

Boliimiin ders planlarinin olugturulmasini saglar.

Boliimiin ders dagiliminin dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige
sunar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile eggiidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki 6grenci-0gretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Egitim dgretimin, On lisans egitim 6gretim ve siav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarin saglar.

Bolim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasmi ve
yliriitiilmesini saglar.

Boliim Bologna islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Boliimiin Yaz Okulu stirecini takip eder ve yonetir.

Boliim 6grencilerinin staj siirecini yonetir. Staj komisyonu kararlarmni ilgili birimlere
iletir.

Boliim staj, intibak, muafiyet vb. komisyonlarina bagkanlik eder.

Boliimle ilgili Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini takip eder.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



BURO HIZMETLERI ve SEKRETERLIK BOLUM BASKANI
Dr. Ogr. Uyesi Erhan DUMAN

(izinli oldugu dénemlerde yerine Boliim 6@retim elemanlarindan biri vekalet edecektir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Boliim kurullarina bagkanlik eder.

Boliim kurullarmin diizenli toplanmasini saglar.

Boliimiin ihtiyaglarint Midiirliikk Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin norm kadro planlamasini yapar.

Boliimiin ders planlarinin olugturulmasini saglar.

Boliimiin ders dagiliminin dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirilmesini saglar.

Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige
sunar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile eggiidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina ¢alisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki 6grenci-0gretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Egitim dgretimin, On lisans egitim 6gretim ve siav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarin saglar.

Bolim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasmi ve
yliriitiilmesini saglar.

Boliim Bologna islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Boliimiin Yaz Okulu stirecini takip eder ve yonetir.

Boliim 6grencilerinin staj siirecini yonetir. Staj komisyonu kararlarmni ilgili birimlere
iletir.

Boliim staj, intibak, muafiyet vb. komisyonlarina bagkanlik eder.

Boliimle ilgili Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini takip eder.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



OZEL KALEM (Canan CELIK - Siirekli Isci)
(izinli oldugu dénemlerde yerine Ahmet Turan BOZ bakacaktir)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Midiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitiir.

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiire iletir.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Miidiir ile goriisme isteginde bulunanlar
arasinda siizgec vazifesini gérebilme kabul edilen ziyaretgilerle mesgul olma, yonetim,
Ogretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

YAZI ISLERI / EVRAK KAYIT (Canan CELIK - Siirekli Isci)
(izinli oldugu dénemlerde yerine Ahmet Turan BOZ bakacaktir)
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Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin (Y 6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili birimlere
dagitimini yapar

MYO Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu iiyelerine toplantilar1 haber vermek ve
kurul tutanaklarini yazmak.

Midiiriin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

[lan ve duyurulmasi gereken evraklari ilan etmek, duyurmak,

Yiiksekokul e-maillerini kontrol etmek, amirine bilgi vermek ve verilen talimat
dogrultusunda yanitlamak.

Gelen dis yazilar1 EBYS sistemine kaydetmek,

Rektorliik ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilar1 yazmak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliniin ve Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.



BOLUM SEKRETERI (Canan CELIK - Siirekli Isci)
(izinli oldugu dénemlerde yerine Ahmet Turan BOZ bakacaktir)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

v
v

<

ISR

Boliim Bagkanligi tarafindan hazirlanan yazigmalarin yiiriitiilmesi,

Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri, izin
dilekceleri, telafi programlari, kadro tahsis islemleri, gorevden ayriliglari, goreve
baslamalar1 ve ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarinin yiiriitiilmesi,

Boliimle ilgili duyurularin asilmasini saglamak,

Boliim Kurulu toplantilarinin kararlarini yazmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
Boliimle ilgili Erasmus-Farabi, Yatay Gegis, Dikey Gegis Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili
islemlerin yiirtitiilmesi ve takip edilmesi,

Boliim ile ilgili yazigmalarinin yiiriitiilmesi,

Ogrenci disiplin sorusturmalarinda katiplik yapmak,

Boliim Bagkani ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

PERSONEL ISLERI (Canan CELIK - Siirekli Isci)
(izinli oldugu dénemlerde yerine Ahmet Turan BOZ bakacaktir)

GOREVIi VE SORUMLUKLULARI
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ANANEN

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Gorev alaniyla ilgili arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

Personel izin ve raporlarini tutmak, dosyalamak, Tahakkuk biirosuna gerekli belgeleri
vermek,

Personel 6zliik dosyalarina tutmak,

Personel goreve baslama ve gorevden ayrilislarim yazmak, SGK ve HITAP giris
cikislarini yapmak,

Akademik personel gorev siiresi uzatimi yazilarini yazmak,

Akademik personel kadro talep listelerini ilgili birimlere yazmak,

Ogretim elemani alim ilanlarinda gerekli kontrolleri yaparak bagvurulari almak,

Siav jiiri yazigmalarini yapmak, sinav evraklarini ve diger evraklar1 dosyalamak,
Personelin istifa, miistafi sayilma, emeklilik islemlerini ilgili birimlere yazmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda personel otomasyon
sistemine islenerek giincel tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji, Yabanci Dil,
Hazirlik Ogrenimi ve Ust Ogrenim intibak islemlerinin ilgili birime yazilmas,
Personelin yazili taleplerini siiresi igerisinde cevaplandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek,
Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek,
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Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarin1 yapmak,

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel
tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,

idari personel performans degerlendirme formlarini hazirlamak, yazismalarini yapmak,
Miidiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

PERSONEL ISLERi (Ahmet Turan BOZ — Memur)
(izinli oldugu dénemlerde yerine Canan CELIK bakacaktir)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Gorev alantyla ilgili arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek

Personel izin ve raporlarini tutmak, dosyalamak, Tahakkuk biirosuna gerekli belgeleri
vermek,

Personel 6zliik dosyalarina takilmas1 gereken evraklari takmak,

Personel goreve baslama ve gérevden ayrilislarmi yazmak, SGK ve HITAP giris
cikislarin1 yapmak,

SGK ve HITAP bilgilerinin kontroliinii yapmak, giincel tutulmasini saglamak,
Personel  sorusturmalarinin  yazigmalarini  yapmak, sorusturmacinin  talebi
dogrultusunda gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi veri giriglerini yapmak,

Personelin istifa, miistafi sayilma, emeklilik islemlerini ilgili birimlere yazmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili tiim is ve islemlerin sonunda personel otomasyon
sistemine islenerek giincel tutulmasini saglamak,

Personelin yazili taleplerini siiresi igerisinde cevaplandirmak,

Akademik ve idari personelin izinlerini, personel otomasyon sistemine islemek,
Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel
tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek
Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak

Stirekli iscilerin is takip ¢izelgelerini hazirlamak,

Sifir atik projesi aylik veri girislerini yapmak,

SGK sistemine 0grenci staj giris ve ¢ikis islemlerini girmek,

Kismi zamanli ve asistan 6grenci olarak calisan 6grencilerin devam takiplerini yapmak,
ilgili birimlere bildirmek,

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.



TASINIR KAYIT / KONTROL (Ahmet Turan BOZ — Memur)

(izinli oldugu dénemlerde yerine Cahit TOPBAS bakacaktir)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

v

ASAN

Tiketim ve demirbag ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim islemlerini kayitlarin1 yapmak,

Demirbas malzemelerin zimmetlerini yapmak,

Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek,

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim etmek,

fhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim
saglamak,

Hizmet alim1 ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina géndermek,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, onaya sunmak ve
diistimiinii yaparak hurdaya ayirmak,

Mali igler personeli ile birlikte hurda malzemelerin satisin1 veya Makine Kimya
Endiistrisine devrini yapmak,

Yatirnm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak

calisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Tiiketim ve demirbasg malzemelerinin alim evraklarinda maddi

hatanin bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
Midiirligiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.



MERKEZi OGRENCI ISLERI (Meryem ABACI (Sef) / ismail TUNCI / Sefa
OZTURK)

(Eregli Yerleskesinde bulunan birimlerin 6grenci isleri merkezi olarak Eregli Adalet
Meslek Yiiksekokulu personelleri tarafindan yiiriitiilmektedir.)

Meryem ABACI: Sef

Birimler ile 6grenci isleri ¢alisanlari arasinda koordinasyonu saglamak,

Birimlerden havale gelen yazilar1 sorumlu personele yonlendirmek, takibini yapmak,
Biiroda ¢alisan personel arasinda dengeli is boliimii yapmak,

Biiroda ¢alisan personelin yillik izinlerini planlamak,

GOREVIi VE SORUMLUKLULARI
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On lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalart hazirlar ve
Miidiirliik/Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci kayitlarini yapmak,

Kayit yenileme, mazeret ders kaydi, kayit dondurma, kayit sildirme islerini yapmak.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini yiirtitmek,

Dereceye giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

Yatay gecis, intibak, muafiyet talebi islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci sinav evraklarini dersin sorumlusundan imza karsiligi almak, getirmeyenleri
idareye bildirerek getirmesini saglamak, sinav evraklarini arsivlemek,

Ogrenci staj evraklarii staj komisyonundan imza karsiligi listeyi kontrol ederek almak,
staj evraklarini ve listeleri arsivlemek,

Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek, sorularini cevaplandirmak,

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak.

Ogrenci Topluluklar ile ilgili isleri yapmak.

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yardimei olmak,

Yemek bursu verilecek 6grencilerin belirlenmesi iglemlerini yapmak,

Burs duyurularint yapmak, 6grenci bagvurularini almak, sonuglarni ilgili birime
bildirmek,

Ogrenci ilan ve duyurularini yapmak,

Ogrenci disiplin sorusturmasi sonucunu dgrenci bilgi sistemine girmek, sorusturma
sonunda gerekli yazismalar1 yapmak.
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Mezuniyet asamasina gelmis Ogrencilerin son kontrollerini yapmak, listelemek,
Yonetim Kuruluna sunmak, diplomalarinin hazirlanmasini, gerekli kontrollerin tekrar
tekrar yapilarak hataya yer verilmemesini saglamak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapar
ve sonuglandirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiirtitiir.

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarm yapar.

Her yaryil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Midiirligiin/Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

EREGLI ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
EREGLI KEMAL AKMAN MESLEK YUKSEKOKULU

EREGLI SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
(Meryem ABACI (Sef) / Ismail TUNCI)
(izinler déniisiimlii olarak kullamilacaktir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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On lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve
Miidiirliik/Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci kayitlarini yapmak,

Kayit yenileme, mazeret ders kaydi, kayit dondurma, kayit sildirme islerini yapmak.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin iglemlerini yiirtitmek,

Dereceye giren ogrencilerin islemlerini yiiriitmek,

Yatay gecis, intibak, muafiyet talebi islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci smav evraklarm dersin sorumlusundan imza karsilig: almak, getirmeyenleri
idareye bildirerek getirmesini saglamak, sinav evraklarini arsivlemek,
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Ogrenci staj evraklarii staj komisyonundan imza karsiligi listeyi kontrol ederek almak,
staj evraklarini ve listeleri arsivlemek,

Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek, sorularini cevaplandirmak,

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak.

Ogrenci Topluluklarr ile ilgili isleri yapmak.

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yardimci olmak,

Yemek bursu verilecek 6grencilerin belirlenmesi islemlerini yapmak,

Burs duyurularint yapmak, 6grenci bagvurularini almak, sonuglarni ilgili birime
bildirmek,

Ogrenci ilan ve duyurularini yapmak,

Ogrenci disiplin sorusturmasi sonucunu dgrenci bilgi sistemine girmek, sorusturma
sonunda gerekli yazigmalar1 yapmak.

v' Mezuniyet asamasma gelmis Ogrencilerin son kontrollerini yapmak, listelemek,
Yonetim Kuruluna sunmak, diplomalariin hazirlanmasini, gerekli kontrollerin tekrar
tekrar yapilarak hataya yer verilmemesini saglamak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarmn arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar
ve sonuclandirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galigmalarini yapar.

Her yartyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.

Miidiirliigiin/Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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EREGLI EGITIM FAKULTESI
EREGLI MUHENDISLIK ve DOGA BILIMLERI FAKULTESI
EREGLI ZIRAAT FAKULTESI

VETERINER FAKULTESI

(Meryem ABACI (Sef) / Sefa OZTURK)
(izinler déniisiimlii olarak kullanilacaktir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI

v" On lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
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Ogrenci isleri ile ilgili aylk / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve
Miidiirliik/Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci kayitlarmi yapmak,

Kayit yenileme, mazeret ders kaydi, kayit dondurma, kayit sildirme islerini yapmak.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

Dereceye giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

Yatay gecis, intibak, muafiyet talebi islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci smav evraklarii dersin sorumlusundan imza karsilig1 almak, getirmeyenleri
idareye bildirerek getirmesini saglamak, sinav evraklarini arsivlemek,

Ogrenci staj evraklarii staj komisyonundan imza karsiligi listeyi kontrol ederek almak,
staj evraklarini ve listeleri arsivlemek,

Ogrencilerin miiracaatlarim kabul etmek, sorularmi cevaplandirmak,

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak.

Ogrenci Topluluklar ile ilgili isleri yapmak.

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yardimci olmak,

Yemek bursu verilecek 6grencilerin belirlenmesi iglemlerini yapmak,

Burs duyurularin1 yapmak, 6grenci basvurularini almak, sonuglarini ilgili birime
bildirmek,

Ogrenci ilan ve duyurularini yapmak,

Ogrenci disiplin sorusturmasi sonucunu dgrenci bilgi sistemine girmek, sorusturma
sonunda gerekli yazismalar1 yapmak.

Mezuniyet asamasina gelmis Ogrencilerin son kontrollerini yapmak, listelemek,
Yonetim Kuruluna sunmak, diplomalariin hazirlanmasini, gerekli kontrollerin tekrar
tekrar yapilarak hataya yer verilmemesini saglamak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu kararlarimin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli caligmalar1 yapar
ve sonuclandirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiirtitiir.

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarm yapar.

Her yartyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Miidiirliigiin/Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



MALI iISLER

(Eregli Yerleskesinde bulunan birimlerin mali isleri merkezi olarak Eregli Egitim
Fakiiltesi personeli Zeki OVA, Tugba UGUR ve Fatih SAVRAN tarafindan
yiiriitillmektedir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Meslek Yiiksekokulu biitcesi hazirliklarim1 yapmak, yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigini kontrol eder. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Maas islemlerini (Degisikliklerin girilmesi, tahakkuk, 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
maagin banka hesaplarina aktarimi, emekli keseneklerinin gonderilmesi, SGK hitap
bilgilerinin girilmesi vb.) yapmak.

Ek ders islemlerini (Koordinatorliik tarafindan goénderilen puantaji kontrol ederek KBS
iizerinden veri girisini yapmak, ek dersi tahakkuk ettirmek, 6deme evraklarim
hazirlamak, banka hesaplarina aktarimin1 yapmak, vb.) yapmak,

Satin alma islerini (Ambar stok kontroliinii yapmak, onay belgesi diizenlemek, piyasa
fiyat aragtirmasi yapmak, alinan malzemelerin muayenesini yapmak, 6deme evraklarini
hazirlamak. vb.) yapmak.

Biitge gergeklesmelerini kontrol etmek, 6denek eksikligi olan kalemlerde 6denek
talebinde bulunmak i¢in amirlerine bilgi vermek.

Asansoriin aylik ve yillik kontroliinii yaptirmak,

Her mali yilbasinda personelin aile yardim ve aile durum bildirimlerini yenilenmesini
saglamak, yapilan 6demeleri kontrol etmek, yersiz 6demelerin yasal faiziyle alinmasini
saglamak,

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigsmalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Boliim tarafindan staji uygun goriilen 6grencilerin staj giris ve staj ¢ikislarim1 SGK
sistemine girmek,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi, aile yardimi, dogum
yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi,
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Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonug¢landirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, her tiirlii
yazigmay1 yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini
hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin
arsivlenmesi,

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan bor¢larin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesi,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girigi yapilmasi,

Hurda malzemelerin satigin1 veya Makine Kimya Endiistrisine devrini yapmak,
Miidiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Yazilan yazilar parafe etmek,

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.



TEKNIK PERSONEL Teknisyen / Tekniker

(Eregli Yerleskesinde bulunan birimlerin teknik isleri merkezi olarak Eregli Kemal
Akman Meslek Yiiksekokulu personelleri Cumaali CAGLAYAN / Fatih AYDIN / Mesut
YARDIMCI tarafindan yiiriitillmektedir.)

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilmesine yardimci olmak

Bahge sulama sistemini kontrol etmek, tamiratin1 yapmak.

Elektrik panosunu kontrol etmek, ariza durumunda bilgi vermek, basit elektrik islerini
yapmak,

Su tesisatinin kontroliinii yapmak, patlak ve sizintilar1 tamir etmek,

Telefon santraline bakmak, kablo ¢ekmek,

Basit teknik arizalar1 yapmak,

Yiiksekokulumuz internet altyapisini kontrol etmek.

Bilgisayar laboratuvarlarini kontrol etmek, yillik bakimlarin1 yapmak, boliimlerin
derslerde kullandig1 programlar: yiiklemek,

Personel bilgisayarlarinin bakimin1 yapmak, kurulmasi gereken programlar: kurmak,
Kamera sistemini kontrol etmek,

Asansor aylik ve yillik kontrollerinde teknik kontrolleri yapmak,

Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

Yiiksekokul Miidiirliigii’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu
Ogretim elemanina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.



YARDIMCI HIZMETLER PERSONELI

Sinan KILINC / Fatih CAN

Siirekli Isci / Hizmetli

GOREVIi VE SORUMLUKLULARI
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Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
¢oplerini toplamak. Giinliik havalandirmak. Cigeklerini sulamak.

Temizlik malzemelerini, ara¢ ve geregleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak,
malzeme mevcudu bitmeden haber vermek,

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. esyalarin birimler arasinda getirip gotiirme islerini
yapmak.

Yiiksekokulun fotokopilerini ¢gekmek,

Bahge sulamasini yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek,

Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

Temizligini yaptig1 alanlarin havalandirmasini yaptiktan sonra pencerelerini kapatmak,
odalar kilitlemek,

Kazanci belgesi olan personel tarafindan kis aylarinda kaloriferi yakmak,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirmek,
yanan lamba, a¢ik kalmis pencere, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.



