EREGLI KEMAL AKMAN MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM GOREVLERI

BAGLI OLDUGU KURUM:

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI REKTORLUGU

GOREVIN KISA TANIMI :Sanayinin ihtiya¢ duydugu alanlarda rahatlikla calisabilecek,
ileri diizeyde teorik ve uygulamali egitim almis, girisimci, iiretken, sorgulayici, rekabetci,
sosyal, gelisime acgik ve etik degerlere sahip kaliteli ara elemanlar yetistirmektir. Kurumsal
kimligi giiclii ve taninmis, egitim ve &gretim kalitesi yiiksek, liniversite-sanayi isbirligini

gergeklestirmis, mensubu olmaktan oviing duyulan, bélgemizin ihtiyaglarina cevap verebilen
lider bir meslek Yiiksekokulu olmak i¢in tiim ¢alismalart titizlikle yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v

Gelismis ve gelismekte olan iilkelerin sanayi ve hizmet sektorlerinde ihtiya¢ duyulan
alanlarda ileri diizeyde teorik ve uygulamali egitim almis nitelikli ara eleman
yetistirmek,

Ogrencilerimizin kiiltiirel, sosyal ve ekonomik gelismelere katkida bulunabilmeleri
icin girisimei, iiretken, sorgulayici, rekabetci, sosyal gelisime acgik 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 o6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek,

Yillik ders planlari, ders programlari ve sinav programlarini hazirlamak,

Ogrencilerin Staj ve Is yeri egitiminde diizenli kontrol edilmesini ve ilgili personel
tarafindan SGK islemlerinin yapilmasin 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 gorev tanimlarini yapmak ve
islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesini saglamak,

Personel isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, personel islerinde
yiriitiilmekte olan islerin 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. tiim odemelerini
hesaplayarak zamaninda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondererek 6denmesi
saglamak,



Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasimi saglar; gerekli
bakim ve onarim isleri, takip edilerek 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiriitiilmesini saglamak,

Kullaniminda bulunan tasimir ve tasmmmazlara iliskin kayitlart tutmak, icmal
cetvellerini diizenlemek, biiro 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
O0denek durumlarii dikkate alarak takip etmek, satin alma talep formlarin1 hazirlamak,
satin alma sekline gore diger yazigmalari yapmak, gerekli evraklari diizenleyerek
Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek,

Bilgisayarlarin ve projeksiyonlarin ¢alisir halde olmasini saglamak, web sayfamizdan
duyurular giincel olarak ilan etmek,

Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yiiksekokul Mudiirii
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Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek,

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarmmi uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

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

Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Egitim -0gretim, bilimsel arasgtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiuriitiilmesini saglamak.

Universite Senatosunda Yiiksekokulu temsil etmek.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek.

Yiiksekokulun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek.

Yiiksekokulun gorevini belirlemek, tiim calisanlar1 ile paylasmak ve gergeklesmesi
i¢in ¢alisanlart motive etmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasin1 saglamak.

Taginirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini;kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir gsekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasini
saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci
olmak.

Personel Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.
Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek. Akademik personelin
ders dagilimlarini, ders programlarini, 6gretim elemani eksikliklerini takip etmek.
Yiiksekokul Midiiriiniin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Midiirligiine vekalet etmek.

Ogrenci Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci1 olmak.

Ogrenci sorunlarmi Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.
Yatay Gegis, ile ilgili calismalarin takibini Yapmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.
Yiiksekokulun iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitilmesinde Yiiksekokul Midiiriine
yardimc1 olmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadigr durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Akademik Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarinmi takip etmek,
bu konuda personelin isteklerini dinlemek.

Staj komisyonuna baskanlik etmek. Staj takvimini taslak olarak belirlemek ve ilgili
kurula sunmak.

Yiiksekokul BIMER sorumlusu olarak verilen gérevleri yapmak.

Yiksekokul Kalite Birim Sorumlusu olarak verilen gérevleri yapmak.

Birim Ogrenci Temsilciligi islemlerini yiiritmek.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri:

v

Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin islerinin verimli, diizenli, uyumlu bir sekilde
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek,
denetlemek ve gorevleriyle ilgili caligmalar hakkinda amirlerine bilgi vermek.

Meslek Yiksekokulunun tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda olmasini saglamak. Gerekli
bakim ve onarim islerini yapmak. Ismma, aydinlatma, temizlik vb. islerin
yiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul kurullarinin giindemi hazirlamak, raportorlilk yapmak, kurul kararlarim
ilgililere duyurmak.

Yiiksekokul biitcesinin etkin ve verimli kullanilmasini planlamak, saglamak.
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gérevleri yapmak.



Ozel Kalem - Evrak Kayit - Yazi Isleri
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Miidiirtin toplant1 ve randevularini organize etmek.

Telefon Goriismelerine aracilik etmek.

Miidiirliige gelen dilekgeleri ve dis yazilar1 ebys sistemine yiiklemek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu glindemlerini yazmak, iiyelere toplant:1 saatini
ve glindemi bildirmek. Kurul kararlarini yazmak, iiyelere imzalatmak ve ilgili
birimlere gondermek.

Rektorliik ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilari yazmak.

Ilan ve duyurulmasi gereken evraklar1 ilan etmek, duyurmak.

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

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Personel Isleri Sefligi

Sorumluluk Alanlar::

Muhasebe, Ozel kalem, Personel Isleri, Teknik Hizmetler, Yardimec1 Hizmetler, Giivenlik
Hizmetleri

Gorevleri:
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Biirolarda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak zamaninda
yapilmasini saglamak.

Sefligi altinda bulunan personelin egitilmesini, personel arasinda dengeli gorev
dagilimi ve is boliimii yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

Sefligi altinda bulunan personelin ise gelis gidislerinin kontroliinli yapmak,

Gelen Yazilart ve dilekgeleri zamaninda ve yazisma kurallarina uygun olarak
cevaplandirilmasini ~ saglamak.  Yazilarin  havalesini  yapmak, siiresinde
cevaplandirilmasini saglamak,



Personel Isleri

v
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Personel 6zliik dosyalarini tutmak.

Personel izin ve raporlarin1 tutmak, otomasyona islemek, dosyalamak, Tahakkuk
biirosuna gerekli belgeleri vermek.

Personel goreve baslama ve gorevden ayrilislarin1 yazmak, SGK ve HITAP giris
cikislarini yapmak.

Personel gorevlendirmelerini yazmak.

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi veri giriglerini yapmak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gérevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Sefligi
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Ogrenci lsleri biirosunda hizmetlerin; diizenli, verimli, yasalara uygun ve tam olarak
zamaninda yapilmasini saglamak.

Sefligi altinda bulunan personelin egitilmesinden, bu personel arasinda dengeli gorev
dagilimi ve is boliimii yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

Gelen Yazilar1 ve dilekgeleri zamaninda ve yazigsma kurallarina uygun olarak
cevaplandirmak.

Ogrenci ile ilgili; kayitlarin, askerlik islemlerinin, stajla ilgili tiim islemlerin
yapilmasi, yatay gegisler ile ilgili islemlerin yapilmasi, 68renci belgesi, transkript ve
mezuniyet iglerinin yiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarinda katiplik yapmak. Sorusturmanin zamaninda ve
yonetmelige uygun yliriitiilmesini saglamak. Sorusturma sonunda gerekli yazismalari

yapmak.

Ogrenci Isleri
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Ogrenci kayitlarini yapmak

Kayit yenileme, kayit dondurma, kayit sildirme islerini yapmak.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini ytiriitmek.

%10’a giren 6grencilerin islemlerini yiirtitmek.

Yatay gecis,intibak, staj,mezuniyet, diploma islemlerini yiiriitmek.
Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek, sorularini cevaplandirmak.
Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, dosyalamak.

Ogrenci Topluluklarr ile ilgili isleri yapmak.
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Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Muhasebe — Tasimir Isleri
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Maas islemlerini (Degisikliklerin  girilmesi, tahakkuk, Odeme evraklarinin
hazirlanmasi, maasin banka hesaplarina aktarimi, emekli keseneklerinin gonderilmesi,
SGK hitap bilgilerinin girilmesi vb.) yapmak.

Ek ders islemlerini (Koordinatorliik tarafindan gonderilen puantaji kontrol ederek
KBS {izerinden veri girisini yapmak, ek dersi tahakkuk ettirmek, 6deme evraklarini
hazirlamak, banka hesaplarina aktarimini yapmak, vb.) yapmak,

Tasimir islemlerini (Malzeme giris-cikislarint yapmak, ambar kayitlarini tutmak,
demirbas zimmetlerini yapmak, yilsonu sayimini yapmak, Gerekli kontrolleri yapmak
vb.) yapmak.

Satin alma islerini (Ambar stok kontroliinii yapmak, onay belgesi diizenlemek, piyasa
fiyat arastirmasi yapmak, alinan malzemelerin muayenesini yapmak, vb.) yapmak.
Biitce gergeklesmelerini kontrol etmek, odenek eksikligi olan kalemlerde &denek
talebinde bulunmak i¢in amirlerine bilgi vermek.

Yurtici ve yurtdis1 yolluklart hazirlamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem
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Yiiksekokulumuz internet altyapisini kontrol etmek.

Bilgisayar laboratuarlarini kontrol etmek, yillik bakimlarmi yapmak, bodliimlerin
derslerde kullandig1 programlar: yiiklemek..

Personel bilgisayarlarinin bakimini yapmak, kurulmasi gereken programlari kurmak.
Birim EBYSS sorumlusu olarak gereken islemleri yapmak.

Kamera sistemini kontrol etmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gérevleri ve diger gorevleri yapmak.



Teknik isler
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Bahge sulama sistemini kontrol etmek, tamiratin1 yapmak.

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

Asansoriin kontroliinii yapmak, ariza durumunda bilgi vermek.

Su tesisatinin kontroliinii yapmak, patlak ve sizintilar1 tamir etmek.

Siniflardaki projeksiyonlar1 kontrol etmek.

Telefon santraline bakmak, kablo ¢gekmek.

Sinav donemlerinde soru baskis1 yapmak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gérevleri yapmak.

Giivenlik Hizmetleri
Gorev Alanlar: Yiiksekokul agik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci
ve misafirlerin glivenliginin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: :
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Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tiirlii tehdide karsi
koruma gorevi yapmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara kars1 aninda miidahale ederek, engellemek.
Cikan olaylar1 amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.

Ogrenci ve misafir girislerinde kimlik kontrolii yapmak.

Ogrenci kimligi veya belgesini gdstermeyen dgrencileri uyarmak, idareye bildirmek
Gelen misafirleri ziyaret¢i defterine kaydetmek. Ziyaret etmek istedigi kisiden teyit
alarak igeri almak.

Uzaklastirma cezasi alan dgrencileri yerleske alanina almamak.

Birim amirini, personeli ve misafirleri usuliine uygun olarak karsilama ve ugurlama.
Ogrencinin okulda bulundugu zamanlarda; okul 6niinii, bah¢e kapisini ve bina igini
stirekli kontrol etmek.

Giivenlik kameralarini takip etmek.

Ogrenciler ve personel ¢iktiktan sonra bina igini kontrol etmek. Acik pencere, musluk,
lamba ve kapilar1 kapatmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yardimci1 Hizmetler
Gorev Alanlan: Yiiksekokulumuz temizlik islerini, kalorifer islerini, bahge Islerini, malzeme

tagima iglerini yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

v

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
coplerini toplamak. Glinliikk havalandirmak. Cigeklerini sulamak.
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Temizlik malzemelerini, arag ve geregleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak,
malzeme mevcudu bitmeden haber vermek.

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

Yiiksekokulun fotokopilerini ¢cekmek.

Bahge sulamasini1 yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek.

Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek.

Temizligini yaptig1 alanlarin  havalandirmasimi yaptiktan sonra pencerelerini
kapatmak, odalar1 kilitlemek.

Kis aylarinda kaloriferi yakmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gorevleri yapmak.



