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Sekreteri

2. Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiir’e 6neride bulunmak.

3. Yiiksekokul Miidiirii uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarincagergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4. Yiiksekokul ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.
Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tiyeleredagitiimasini saglamak.

5. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

6. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

7. Yiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gegmis doneme
ait hertiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

8. Yiiksekokul protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol
yetkilisitarafindan yapilmasini saglar.

10. Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimu, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerininkoordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

11. idari personelin izinlerini Yiiksekokuli is akis siireclerini aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.
12. idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

13. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
14. Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

15. Akademik Genel Kurul sunularimin hazirlanmasini saglamak.

16. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.




18. Yiiksekokul WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak Ve stirekli takibini yapmak.

19. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve dgrenci etkinliklerini organize etmek.

20. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalari igin gerekli tedbirleri almak, personel
arasinda adil igboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,

gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

21. Yiiksekokuld akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde
iistmakamlara gerekli bilgileri sunmak.

22. Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

23. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli
duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini Ve arsivlenmesini saglamak.

24. Yiiksekokulun ihtiyaci olan birim ve bolim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi
tilketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkéanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarin
yaptirmak.

25. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

26. Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak
veakademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

27. Yiiksekokul biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

28. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiillmesini saglamak ve denetlemek.

29. Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders {icretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak,
tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

30. Yiiksekokula ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

31. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
32. Yiiksekokula agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

33. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
34. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasinisaglamak.

35. Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde grenim belgesi diizenlemek.




36. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
37. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

38. Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiinii saglamak, gerekli denetim-
gozetimiyapmak.

39. Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

40. Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak.

41. Bagl oldugu stireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Ayrica Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiirtine karsi birinci derecede sorumludur

Yiiksekokulu ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak. Sirket personelinin ¢aligma alanlarini diizenlemek ve isleyisini kontrol etmek, fakiilte
yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin aldiriimasini saglar. Fakiilte binas fiziki yapisindaki aksakliklar: tespit eder ve
altyapi isleyisinitakip eder gerekli miidahalelerin zamaninda yapilmasini saglar. Is ve isleyisin iyilestirilmesine yonelik
caligmalar yapar.

1- Yiiksekokul sekreteri Miidiire sorumludur.

2- Yiiksekokula gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, geregi i¢in islem yapilmasi ve ilgilisine iletilmesini
saglamak.3- Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglamak.

4- Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa stirede yazilmasini saglamak.

5- Yiiksekokul personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis — doniis tarihlerinin
PersonelDaire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

6- Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin
yerine getirilmesini saglamak.

7- Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin
korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

8- Personele ait yillik izin listelerinin 6n planlamasinin onaya sunulmasini saglamak




9-  Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig teblig ederek
dosyalanmasini saglamak.

10- Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim
igerisinde ylriitiilmesini saglamak

11- Gelen, giden yazilar1, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.

Biilent CIGDEM

Hizmetli

Satin
Alma
Memuru

Yiiksekokul faaliyet alanina giren konularda kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gerekli mal ve hizmetlerin satin alinmasin
saglamak. Satin alinmasi gereken malzemelerde ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi yapmak.
Yazigmalar1 hazirlamak, komisyona vermek. Yiiriittiigi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlari ilgililere iletmek.

1- Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.

3. Birimlerin satin alma taleplerini alir.

4. Yiksekokul tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini taginir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit eder,
HarcamaYetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

5. Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiilketim 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 Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma iglemini yapar, ddeme i¢in gerekli
belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Taginir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger
suretin zamaninda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesini saglar.

6. Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

7. Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

8. Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

9. Yiiksekokul biit¢esini tutar.

10. Avans ve kredi islemlerini yapar.

11. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

12. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Taginir Kayit Kontrol Birimi ile esglidiimlii olarak




caligir.

13. Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Birimi ile esgiidiimlii olarak takip eder.

14. Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlart hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.
15. Bulunmadig1 zamanlarda Tahakkuk Memurunun ve Idare Amirinin islerini yapar.

16. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

17. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

18. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.

19. Meslek Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini dnler, Yiiksekokul
Sekreteri veyaMiidiir onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

20. Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

21. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

Biilent Cigdem

Maas
Mutemedi

1- Fakiiltemiz kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri giriglerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini
hazirlamak,

2- Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi i¢erisinde
hazirlamak,

3- Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak,

4- Yiiksekokul Sekreteri talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak,
5- Yuriittigii faaliyetlere iliskin Yiiksekokul Sekreteri’ne diizenli olarak bilgi vermek.

6- Yurtttiigii faaliyetlere iligkin talep ve sorunlarini Yiiksekokul Sekreteri’ne iletmek,
7- Kendisine bagl birimlerde sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti iglemlerini yapmak,

8- Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil
ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,

9- Yurtdisinda gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin islemlerinin takip ve tahakkukunu yapmak,




10-Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini

hazirlamak,11- Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

12- Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
13- Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi1 konusunda dikkatli olmak,

14- Personelin maaglart ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

15- Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

16- Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,

17- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme
yapilmasini 6nlemek,

18- Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

19- Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
yiirlitmek,

20- Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

21- Biitce calismalarina destek vermek,

22- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
23-Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

24- Yiksekokul varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik

kullanmak,25- Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

26- Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

27- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

28- Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




Biilent CIGDEM

Ek Ders
ve Yolluk
Mutemedi

1- Yiiksekokul kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip ederek harcama
belgelerinihazirlamak,

2- Kendisine bagl harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde
hazirlamak,

3- Ozliik islemlerini yaptig: birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak,

4- Yiiksekokul Sekreteri’nin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle
iletisimkurmak,

5- Yirittiigii faaliyetlere iliskin Fakiilte Sekreteri’ne diizenli olarak bilgi vermek.

6- Yruttiigi faaliyetlere iligkin talep ve sorunlarimi Fakiilte Sekreteri’ne iletmek,

7- Kendisine bagl birimlerde sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve Kesinti iglemlerini yapmak,

8- Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil
ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,

9- Yurtdisinda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin iglemlerinin takip ve tahakkukunu yapmak,
10- Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

11- Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

12- Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
13- Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

14- Personelin maaslart ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak,

15- Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

16- Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,

17- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali ddeme
yapilmasini dnlemek,

18- Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak, T.C. Cankir1 Karatekin Universitesi




Kursunlu Adalet MYO biinyesindeki Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak,

19- Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
yiiriitmek,

20- Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

21- Biit¢e ¢calismalarina destek vermek,

22- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
23- Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

24- Yiiksekokul varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik

kullanmak,25- Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

26- Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

27- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

28- Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Biilent CIGDEM

Tagimir
Kayit =
Yetkilisi

1- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

3- Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini taginir kontrol yetkilisine gondermek.

4- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

5- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

6- Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7- Ambar saymmni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen

tagimirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktar1 ve maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine
bildirmek

8- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.




9- Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

10- Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak {izere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi, iiretim noktast ve
tilketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislar ile depolanmalarinin etkin ve verimli
bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci agamasini yonetmektir.

Biilent CIGDEM

Yazi Isleri

1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
3- S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlart Gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

4- EBYSS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

5- Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve askerlik islemlerini takip
etmek.
6- Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,

7- Gerekli yazigsma ve bagvurulart yapmak.

8- Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek.

9- Personelin goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

10- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri yiiriitmek.
11- Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve islemleri takip eder.

12- OSYM ve AOF simavinda gorev alacak gretim elemanlarmin durumlarini OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi
islemlerini yiiriitmek.

13- Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli giinlerini her ay ilgili birimden
yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

14- Yurt i¢i yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
15- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
16- Yiiksekokul ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak,

17- llgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belgevermemek.




18-Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmako.

19- Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

20. Yiiksekokul telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek.
21. Yiksekokul ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

22. Yiksekokula ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda
ilgililereulasmasini saglamak.

23.Yiiksekokul ihtiya¢ duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek, teminini saglamak.

5.Y{iiksekokul Midiiriiniin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Yiiksekokul Miidiiriiniin
olmadig1 zamanlarda odanin Kilitlitutulmasini saglamak.

24.Yiiksekokula gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Yiiksekokul
Miidiiriiniin zamanini iyikullanmasina yardimci olmak.

25. Yiiksekokula gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak.

26. Gerekli goriilmesi halinde Yiiksekokula ziyaretgcilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek,ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

27. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, Caligsma sirasinda
cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

28. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalarini saglamak.

29. Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi dnemli toplantilari
Yiiksekokul Miidiiriine Hatirlatmak ve katilimini saglamak.




30-Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarimi takip etmek, yolculuk
ile konaklamaigin rezervasyonlarini yapmak.

31-Agilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.
32-Is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

33- Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak. 16- Yazigsmalari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelik kurallarina uygun
olarakdiizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

34-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
35-Bulunmadigi zamanlarda yazi igleri biirosunun iglerini yapmak.

36-Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kap1 pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

37-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alan itibariyle
yuriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur

38- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
39- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
40- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari Gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

41- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

42-Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve askerlik islemlerini
takipetmek.
43-Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek,

44- Gerekli yazisma ve bagvurular: yapmak.

45- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek.




46-Personelin géreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.
47-Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili igslemleri yiiritmek.

48-Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve islemleri takip eder.-
béh:{lm bagkani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dali bagkani, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu tyelikleri
ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiriitmek, takip etmek.

490SYM ve AOF smavinda gérev alacak dgretim elemanlarinin durumlarin1 OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi
islemlerini yiirtitmek.

50-Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gérevli giinlerini her ay ilgili birimden
vaz1 ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

51-Yurt i¢i yurtdis1 goérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
52-Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
53-Yiiksekokul ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak,

b4-1lgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

55-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

56-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

57- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve

argivler.2- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili i ve islemlerini yiiriitmek.

58- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlart Gorev atamalart ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.4- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

59- Personelin gorev stirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim ve askerlik islemlerini takip




etmek.
60- Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi

vermek,7- Gerekli yazisma ve bagvurular1 yapmak.
61- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip
etmek.9- Personelin goreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine
bildirmek.
62-Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri yiiriitmek.

63-Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve islemleri takip eder.-
bolim baskani, boliim bagkan yardimeiligl, anabilim dali bagkani, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
tiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalar ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

64-OSYM ve AOF smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarini1 OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi
islemlerini yiirtitmek.

65-Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gérevli giinlerini her ay ilgili birimden
vazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

66-Yurt i¢i yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
67-Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Yiiksekokul ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,

68-11gisiz kisilerin eline gegmesini &nlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belgevermemek.

69-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

70-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.




71-Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin {ist yazisini hazirlar.

72-Kesinlesen siav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yart zamanli 6gretim

elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
73-Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar kaldirir.
74- Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere siav programlarini iist yazisini hazirlar.
75-Yiiksekokul -boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

76-Miidiirden gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giintinde iletilmesini

saglar.

77-Toplant1 duyurularmi yapar.

78-Bolum Kurulu raporlarimi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

79-Miidirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
80-Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararin1 Midiirliige bildirir.

81- Ogrenci ders intibaklarin1 Boliim Kurulu raporlarii yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir.




82-Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.

83-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur, goriis

istenen yazilara goriis yazisini yazar.
84-Gelen yazilarin Boliim Bagkanlart ile birlikte takibini yapar.

85-Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapar.

86-Boliime gelen postalari teslim alip ilgili birimlere teslimeder.

87-Boliimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilart gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim etmek
ve Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

88-Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

89-Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarmin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan

toplanmasi , sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi,

90-Yiiksekokula yeni kayit yaptiran YOS, DGS, YKS &grencilerin ilk kayit kabul komisyon evraklarinin diizenlenmesi,

kontroledilmesi, sonuglarin ilan edilmesi,

91-Kayit dondurma islemlerini takip etmek,

92-Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen dgrencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklari dersler ile ilgili muafiyet
islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasini

takip etmek,

930gretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere




gorevlendirmesi islemlerinin takip edilmesi,
94- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
95- Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine iletilmesini takip etmek,

96- Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin

sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

97- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

12

Biilent CIGDEM

Fotokopi
Merkezi
ve Arsiv
Sorumlusu

1- Gorevleri arasinda, ders ve sinav materyallerinin ¢ogaltilmast,
2- Optik form kullanilarak yapilan sinavlarin formlarinin okutulmasina refakat edilmesi,

3- Ogretim elemanlarinin donem sonlarinda boliimler sekreterligine teslim ettigi ders ve sinav materyallerinin arsivlenmesi

4- Fakiiltemizde teknik personelimiz olmadigi i¢in bu birimde calisan personelimiz, fotokopi, baski ve optik form okuma

makinelerinin kii¢iik arizalarinin giderilmesi,

5- Rutin olarak detayl temizliginin yapilmasi gibi isleri de tistlenmektedir.




