EREGLI KEMAL AKMAN MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Yiiksekokul Midiirii

Prof. Dr. Nuri ALTUG
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Meslek Ylksekokulu kurullarina baskanlik etmek,

Meslek Yuksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yuksekokulu
birimleriarasinda diizenlicalismayisaglamak.

Her dgretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yliksekokulunun genel durumu
ve igleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.

Meslek Yuksekokulunun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullaniimasini ve gelistiriimesini saglamak.

Egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
ylratilmesini saglamak.

Universite Senatosunda Yiiksekokulu temsil etmek.

Yiksekokulu (st dizeyde temsil etmek.

Yuksekokulun dig paydaslarla iligkilerini diizenlemek ve temsil etmek.
Yluksekokulungdrevinibelirlemek, timcalisanlariile paylasmak ve gerceklesmesi
icin caligsanlari motive etmek.

Y uksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinisaglamak.

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

Tasinirlanin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilimasini;kontrollerinin ~ yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim
Hesabinin verilmesini saglamak.

Ylksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli c¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

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

Rektorlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Miudiir Yardimcisi

Ogr. Gor. Murat GOZTAS

v

v

Birimin tim sevk ve idaresinde Yuksekokul Midurine birinci derecede yardimci
olmak.

Personel [9sleriile ilgili konularda Yluksekokul Mudurine yardimci olmak.
Yuksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.Akademik personelin
ders dagilimlarini, ders programlarini, 6gretim elemani eksikliklerini takip etmek.



Akademik Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, personelle ilgili diger gorevleri yapmak.
Yiksekokul Midiriinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Midiirligiine vekalet etmek.

Ogrenci sorunlarmi Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

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

Yiiksekokul CIMER sorumlusu olarak verilen grevleri yapmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar: planlamak.
Yiksekokulun iliskilerinin arttirilmas: ve vyiiriitiilmesinde Yiiksekokul Midiiriine
yardimci olmak.

Yiksekokul Midiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

Yiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Midiir Yardimcist

Ogr. Gér.Mehmet Hanifi YALCIN
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Birimin tim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci
olmak.

Ogrenci Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.

Birim 6grenci temsilciligi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokulun egitim-ogretim faaliyetlerini organize etmek.

Yiksekokul Midiriinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Midiirligiine vekalet etmek.

Ogrenci sorunlarmi Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.
Yatay Geglis, ile ilgili ¢alismalarin takibini yapmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar: planlamak.
Yiiksekokulun iligkilerinin arttiridlmas: ve vyiritiilmesinde Yiiksekokul Midiiriine
yardimci olmak.

Yiiksekokul Kalite Birim Sorumlusu olarak verilen gorevleri yapmak.
Yiksekokul Midiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Yiiksekokul Sekreteri:

Tank GUVENDIK

Sorumluluk Alanlari:

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

Meslek Yiiksekokulunun tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde tst makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

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

Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak kayitlarin, donem sonu ve yilsonu raporlarinin diizenli
tutulmasini kontrol etmek.

Yiiksekokul kurullarinin giindemini hazirlamak, raportérlik yapmak, kurul kararlarini

ilgililere duyurmak.
v' Yiiksekokul biit¢esinin etkin ve verimli kullaniimasini planlamak, saglamak.
v Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.

Personel Isleri

Hesna DUYSAK (Sef)

(Izinli oldugu dénemlerde yerine Memur Yasemin KARAKIS bakacaktir.)
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Personel 6zlik dosyalarini tutmak,

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

Personel goreve baslama ve gorevden ayrilislarmi yazmak, SGK ve HITAP giris
¢ikislarini yapmak,

SGK ve HITAP bilgilerinin kontroliinii yapmak, giincel tutulmasini saglamak,

Personel gorevlendirmelerini yazmak,

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.



Mali isler— Tasmr Isleri
Hesna DUYSAK (SEF)

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

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

v' Tasinir islemlerini (Malzeme giris-cikislarmi yapmak, ambar kayitlarini tutmak,
demirbas zimmetlerini yapmak, yilsonu sayimini yapmak, Gerekli kontrolleri yapmak.

v" Malzeme ve hizmet alim taleplerini idareye bildirmek, biit¢e olanaklar: ¢ergevesinde
alimina karar verilen malzeme ve hizmetin alimi igin gerekli ¢alismay1 yapmak,

v Satin alma iglerini (Ambar stok kontroliinii yapmak, onay belgesi diizenlemek, piyasa
fiyat arastirmasi yapmak, alinan malzemelerin muayenesini yapmak, vb.) yapmak.

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

V" Yurtigi ve yurtdis1 yolluklari hazirlamak,

v Asansoriin aylik ve yillik kontroliinii yaptirmak, ariza durumunda bilgi vermek,

v Kalorifer sisteminin ve dogalgaz sisteminin yillik kontrolinii yaptirmak, ariza
durumunda bilgi vermek,

v" Arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

v' Sifir atik projesi veri girislerini yapmak,

v' Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar:
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

v" Amirlerince verilen gorevleri ve diger gorevleri yapmak.



Bilgi Islem — Teknik Isler
Cumaali Caglayan (Tekniker)
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Yiiksekokulumuz internet altyapisint kontrol etmek.

Bilgisayar laboratuarlarini kontrol etmek, yillik bakimlarini yapmak, bolimlerin
derslerde kullandigi programlar: yiiklemek..

Personel bilgisayarlarinin bakimini yapmak, kurulmasi gereken programlar: kurmak.
Birim EBYS sorumlusu olarak gereken islemleri yapmak.

Kamera sistemini kontrol etmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
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.



Yardimci Hizmetler
Ozal BASKAYA-Fatih CAN
Gorev Alanlan: Yiiksekokulumuz temizlik islerini, kalorifer islerini, bahce Islerini, malzeme

tagima islerini yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :
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Sorumluluguna verilen kat, simif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
¢oplerini toplamak. Giinliik havalandirmak. Cigeklerini sulamak.

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

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

Yiiksekokulun fotokopilerini ¢ekmek,

Bahcenin temizligini, sulamasini yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek,
Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

Temizligini yaptigi alanlarin havalandirmasini yaptiktan sonra pencerelerini kapatmak,

odalar1 kilitlemek,
Kis aylarinda kaloriferi yakmak.(yetki belgesi olan personel tarafindan)
Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gorevleri yapmak.





