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MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU ISLEMLERI
Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin
kararlarii uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda diizenli caligmay1
saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

Yiiksekokulun o6denek ve kadro ihtiyaglarii gerekcesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, yiliksekokul biitcesi ile ilgili oneriyi yiiksekokul
yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel
gozetim ve denetim gérevini yapmak,

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

Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiritiilmesini saglamak,

Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Yiiksekokulu temsil etmek,
Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek,

Yiiksekokulun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek
Yiiksekokulun 6z gorevini ve uz goriisiinii belirlemek, tiim ¢aliganlar ile
paylasmak ve ger¢eklesmesi igin ¢alisanlar1 motive etmek,
Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak.

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

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin
yapilmasini saglamak,

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumunun
isleyisi hakkinda Rektdre rapor sunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim Ve talimatlaria uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCILIGI iSLEMLERI

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda
Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine vekalet etmek,

Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip
etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek,

Ogrenci sorunlarini Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adna dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla
ilgili toplantilarda meslek yiiksekokulunu temsil etmek ve ikili iligkileri
yiiriitmek,

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini yapmak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, ders uyumu ve muafiyeti
ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek ve ilgili calismalarin takibini
yapmak

Yiksekokul Akademik Danigsma Komitesi ve Kurullari ¢alismalarinin genel
gozetim ve denetim gérevini yapmak,

Universitemiz ~ kalite ve i¢c kontrol caligmalari  kapsaminda
Yiiksekokulumuzda yiiriitiilen g¢alismalarin denetim ve koordinasyonunu




saglamak,

v" Ogrenci staj, mesleki uygulama ve isyeri egitimi taleplerini incelemek ve
koordine etmek,

v" Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlar ile ilgili ¢alismalari
planlamak,

v Sinavlarin  zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

v" Ogrenci Isleri Yiiriitme Kurulu Uyeligi gérevini yerine getirmek,

v" Universitemiz Is Saglig1 ve Giivenligi ¢alismalar1 kapsaminda Yiiksekokul
Is Saglig1 ve Giivenligi ¢alismalarini denetlemek ve koordine etmek,

v Ders Gorevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak,

v’ Siav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve smavlarin zamaninda
yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

v' Yiiksekokuldaki Akademik ve Idari Personelin ile is ve islemlerinin genel
gozetim ve denetim gérevini yapmak,

v Yiiksekokul Akademik Danisma Komitesi ve Kurullari ¢alismalarinin genel
gozetim ve denetim gérevini yapmak,

v Universitemiz  kalite ve i¢ kontrol ¢alismalar1  kapsaminda
Yiiksekokulumuzda yiiriitillen galigmalarin denetim ve koordinasyonunu
saglamak,

v Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢aligmalarin takibini yapmak,

v Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

BOLUM BASKANLIGI iSLEMLERI
v Bolim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - Ogretim ve
aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
v Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.
YUKSEKOKUL SEKRETERLIiGI ISLEMLERI

v Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

v" Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

v Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

v" Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara
katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

v Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak.

v' Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

v Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

v" Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

v' Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

v Egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi igin yardime1 olmak.

v' Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karst
birinci derecede sorumludur.

v' Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

v’ Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

v" Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapmak.




EVRAK KAYIT ISLEMLERI
Gelen ve Giden evraklarinin kaydin1 yaparak dagitimini saglamak.
Yiiksekokulumuzun Kurum ici ve Kurum dist Iletisimi aksakliklara
meydan verilmemesini saglamak.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

MUTEMETLIK ISLEMLERI
Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Sistemine Giris
Ve Cikis Islemlerini Yiiriitmek,
Akademik Ve Idari Personelin Ozliikle ilgili islemlerini (Terfi, Gorevde
Yiikselme Ve Kadro Durumundaki Degisiklik, Gorevden Ayrilma ve
Emeklilik ) Takip etmek, gerekli islemleri yapmak ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari personelin, Personel biriminden gelen yazismalar
neticesinde Maas iicretlerini hazirlar ve 6denmelerini gergeklestirir.
Tim personelin Emekli Keseneklerinin hazirlayarak zamaninda
gonderilmesini saglar.
Akademik personelin Ek ders iicretlerini hesaplayarak 6denmesini
saglar.
Akademik personelin Gelistirme Odeneklerini hesaplayarak,
O6denmesini saglar.
2547/31 maddeye gore gorevlendiren Sigortali ve Emekli Ogretim
elemanlarinin ek ders primlerini hesaplar, SGK dan girislerini yaparak
gonderilmesini saglar.
Akademik ve Idari Personelin Sendika Aidati Kesinti listesini her Ay
Diizenli Olarak Rektorliige mail yoluyla iletmek
Akademik personelin sinav g¢izelgelerini hazirlar, tcretlerini
hesaplayarak 6denmesini saglar.
Akademik ve Idari personelin ikinci 6gretim mesaisini hesaplayarak
6denmesini saglar.
Yilda iki donem almaya hak kazanan idari personellerin Giyim yardimi
hazirlar ve 6denmesini saglar
Odemelerle ilgili listeyi bankaya gonderir,
Muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen giden evrak
takibini yapar.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.
Akademik ve Idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu,
borg onay1 belgelerini diizenler.
Akademik ve Idari personelin sosyal haklariyla ilgili &demeleri
hazirlayarak 6denmesini saglar.
Doner Sermayeden katki payir alacak personellerin  6demeleri
hazirlayarak Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gonderir.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

OGRENCI STAJ-ISYERI EGIiTiMi iSLEMLERIi
Zorunlu Staj ve Is Yeri Egitimi Islemlerinde 6grencilerin Sosyal
Giivenlik Ise giris bildirgesi ve Sosyal Giivenlik Isten ayrilis
bildirgelerinin diizenlenmesi.
Zorunlu Staj Islemlerinde 6grencilerin giinlerinin hesaplanarak 6deme
emrini hazirlamak ve primlerinin 6denmesini saglamak.
Is Yeri Egitimi Islemlerinde 6grencilerin giinlerinin hesaplanarak
odeme emrini hazirlamak primlerinin 6denmesini saglamak.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak




OGRENCI SINAV KORDINATORU-BOLUM SEKRETERLIGI
ISLEMLERI

v Egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini
takip eder, duyurularini yapar.

v" Yariyil sonu sinavlarindan sonra boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerine gore biitiinleme sinavlarini hazirlar.

v Her yariyil ig¢inde boliimlerin smav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

v Program bagkanlarindan alinan bilgilere gére sinav programlarini
hazirlar ve ilan eder.

v Hazirlanan smav tarihlerini 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglar.

v Sinavlarla ilgili her tiirli yazismalar1 yapar.

v Akademik y1l icerisinde yer alan Giiz-Bahar Yariyili ve Yaz Okulu i¢in
Bolim Baskanlari ile koordineli olarak ¢alisarak Ders Gorevlendirme
Listelerini hazirlar ve takibini yaparak talep edilmesi durumunda
Miidiirliige veya ilgili oldugu diger biirolara giincel halini iletir.

v Yiiksekokulda ders veren Ogretim elemanlarinin ek ders cizelgelerini
hazirlayarak 6deme islemleri igin muhasebe birimine gonderir.

v Kismi zamanl 6grencilerin yazigsmalarini yapmak

v Bolim Baskanlar1 ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger
gorevleri yapmak.

OGRENCI ISLEMLERI

v Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin dosya kontrollerini
yapar ve arsivler.

v Kayit dondurma i¢in basvuru yapan Ogrencilerin durumlarini
inceler, Yonetime sunar. Cikan karar1 otomasyon Sistemine isler,

Igili birimlere bildirir.

v' Harg iadelerini takip eder ve yazigmalarini yapar.

v Opgrencilerin yatay gecis islemleri ile muafiyet istekleri igin gerekli
belgeleri hazirlar. Intibak formlarina uygun otomasyon kayitlarini agar,
notlar1 girer.

v Mazeret sinavina girmek igin dilekge veren ogrencileri inceler,
yonetime sunar ve ¢ikan kurul kararmi ilgili 6gretim iiyelerine
duyurur.

v Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

v Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapar.

v Ders kay1t islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

v Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini
takip eder.

v' Mezun ve devamli 6grenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar
kayitlarindan kontrol ederek paraf eder.

v Yeni kayit olan 6grencilerin muafiyet islemlerini takip eder, sonuglar
ilgililere bildirir.

v Mezuniyetle ilgili Boliim Baskanlarinin dilekgelerinin, Yo6netim
Kurulu Kararlarinin arsivlenmesini yapar.

v Degisim programlarina bagvuru yapan dgrencilerin iglemlerini takip
eder, sonuglandirir.

v Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluglardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ve 6grenci ile diyalog
kurarak sonuglandirir ve cevaplandir.

v Ek Sinav ve Azami Siire sinavlaria basvuran 6grencilerin durumlarini
inceler, sinavlar1 diizenler.

v Ogrencilerimizin har¢ kontrollerini yapar, yatirmasi gereken dgrencilerin|
otomasyon sisteminde islemlerini yapar, takip eder.

v Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan, duyurulari ve kararlari ilgili panolara
asar.

v Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

v Sinav zarflari, sinav sonug listelerini toplar kontroliinii yapar ve




arsivler.

v Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

PERSONEL ISLEMLERI
Akademik, idari Ve Sozlesmeli Personel Ile Tlgili Mevzuati Bilmek,
Degisiklikleri Takip Etmek Ve Ozliik bilgilerindeki her tiirlii
degisikligi Ozliik Dosyalarinda Arsivlemek Islemlerini Yiiriitmek,
Akademik Ve Idari Personel Kadro Ihtiyac1 Ve Kadro Degisikligi Ile
llgili Yazismalar1 Yapmak,
Akademik Ve Idari Personelin Agiktan ve Naklen Atanmasi Ile Ilgili
Islemleri Yiiriitmek,
Atanan Akademik Ve idari Personelin(13/b-4 Dahil) Géreve Baslatma
Islemleri, gerekli sistemlere bilgi girislerinin yapilmasi islemlerini
yiiriitmek,
Akademik Ve Idari Personel Gérev Yeri Belgeleri ve Ilgili Makama
Yazilarinin Hazirlanmasi Islemlerini Yiiriitmek
Akademik Y1l Igerisindeki Yariyillarin Ders Gorevlendirme (2547
Sayili kanun’ un 40/a ve 31. Maddeye gore) Yazigmalarini Yiirtitmek
Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Sistemine
Giris Ve Cikis Islemlerini Yiiriitmek,
Akademik Ve Idari Personelin Ozliikle ilgili islemlerini (Terfi,
Gorevde Yiikselme Ve Kadro Durumundaki Degisiklik, Gorevden
Ayrilma ve Emeklilik ) Takip etmek, gerekli islemleri yapmak ve
Sonuglandirmak,
Akademik ve Idari Personel ile Isci Personellerin Yillik izin ve Saglik
Izni Islemlerini Takip Etmek, Yazismalarim1 Yapmak ve gerektigi
durumlarda Muhasebe Birimine bilgi vermek
Idari Personel Dagilim Formunun her degisiklik doneminde Diizenli
Olarak Rektorliige Yazilmasi Islemlerini Yiiriitmek
Akademik ve Idari Personelin Yurt ici Veya Yurt Dis1 Gorevlendirme
Islemlerini Takip Etmek ve Rektorliik ile Yazismalarim Yapmak
Yiiksekokul Biinyesindeki Kisa yada Uzun Siireli Komisyonlarda
Gorevlendirilen Akademik ve Idari Personele Teblig Yazilarmin
Yazilmas1 ve Rektorliik birimlerine yazi ile bildirilmesi islemlerini
Yiriutmek,
Yoneticilerin imza sirkiilerlerini  her yonetici degisikliginde
giincelleyip Rektorliige gondermek,
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.
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YEMEKHANE HIZMETLERI YETKILISI
Akademik, idari personel ve dgrencilere yemek fislerini kesmek,
Yemekhanenin temizlik, tertip ve diizeninin kontrol etmek,
Yemeklerin diizenli dagitilmasini saglamak,

Giinliik yemek fislerinin mahsuplarini kesmek,

Aylik yemek evraklarini diizenlemek,

Her hafta sonu toplanan yemek paralarini Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanlig1 ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina
bildirmek.




TASINIR KAYIT-AYNIYAT ISLEMLERI
Thale ve dogrudan temin yapilarak satin alinan tiiketim ve demirbas
(egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat
alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin gerekli kayit islemlerini
yapmak.
Yiiksekokulun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek
ve talepleri mevcut oranda karsilamak,
Yiiksekokul Birimlerinde kullanilmak tizere satin alinan tiiketim ve
demirbas malzemelerinin evraklarinin diizenlenmesini (tasinir islem
fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb), kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.
Tasmirlarin  yilsonu sayim islemlerini gerceklestirmek ve sayim
cetvellerini diizenleyerek Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.
Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak ve
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bildirmek.
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlari kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi
imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

WEB SAYFASI ISLEMLERI
Kalite Yonetim Sistemi tarafindan olusturulmus ve galigma alani ile
ilgili olan tiim prosediir ve talimatlar1 bilmek ve uygulamakla
yilikiimliidiir.
Yiksekokulun akademik ve idari birimlerden gelen duyuru
metni veya gorsellerini yayinlar.
Yiiksekokulun akademik ve idari birim sorumlular tarafindan
belirlenen ve onaylanan sayfa icerik ve tasarimi yayinlar Web
sitesinde ihtiya¢ duyulan igerikleri iist yonetimden onay alarak
yayinlar.
Kalite Yonetim Sistemi ve Saglikta Kalite Yonetim Sistemi ile
ilgili onaylanmis dokiimanlar1 web sayfasinda yayinlar.
Akademik personellerin AVESIS sayfasini Yiiksekokul web
sitesine aktarir.
Yiiksekokulda yapilan etkinliklerin haber metinlerini yazar,
gorsellerini toplar ve {ist yonetimden onay alarak web sitesinde
yayinlar.
Tim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda
yapar/yapilmasini saglar.
Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayis1 igerisinde ve kamu kaynaklarimi verimli
kullanilacak bigimde yerine getirir.
Kurum adina yapilan caligmalar ile ilgili tim bilgilerin
gizliligini, belgelerin giivenligini saglamakla sorumludur.
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DESTEK ve TEMIZLIiK iISLEMLERI
Sorumlu oldugu alanlarmin giinliik rutin temizlik islerini yapar.
Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olmasini saglar.
Yerleske alanin ¢evre diizenini saglar ve temizligini yapar.
Is giivenligi ile ilgili 5nlemlerin alinmasini saglar.
Yiiksekokulda ihtiyag duyulan tagima, yiikleme ve bosaltma islemlerini
yapar.
Gorev alaminda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.
Elektrik, su, cam, c¢erceve kapilarda vb. aksakliklari
Yiksekokul Sekreterine bildirerek sorunun giderilmesini
saglar.
Acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan
her seye miidahale eder.
Kullanimma verilen temizlik malzemelerini tasarrufa
meyil vermeyecek sekilde verimli kullanilmasini saglar.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak




