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Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul birimleri arasinda
esglidiimii saglayarak yiiksekokul birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglar.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢alisanlari ile paylasir, gergeklesmesi igin
caliganlar1 motive eder.

Her yil Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tagmnir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesinisaglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢aligir.

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢éziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara
iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasin saglar.

Yiiksekokulun stratejik planint hazirlanmasinisaglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar. O Yiiksekokulu iist diizeyde temsil
eder.

Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleriyapar.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareketeder.
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Isim Ogr. Gor. Bekir KORKMAZ-Ogr. Gér. Tugba GUNGOR
Gorev ve Sorumluluklari 1. Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini ve uygulanmasini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglar.

Degerlendirme Ve kalite gelistirme ¢aligmalarimin yillik raporlarini hazirlar ve Midiirlige sunar.

2

3

4

5. Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinikoordine eder.

6 Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin yillik “Faaliyet Raporlarinin” diizenlenmesi.
7 Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
8 Ogrenci staj faaliyetlerinin etkin bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

9 Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

10.  Ogrenci Konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

11.  Yiiksekokulun Web sayfasinin diizenli ¢aligmasinisaglar.

12, Miidiiriin yetki devri ile aktardig isleri yapar.

13.  Miidiiriin gorevinin basinda bulunmadig1 durumlarda Midiire vekalet eder.

14.  Yillik izinler, raporlar, maaslar, mesailer, akademik personel alimlari, akademik personel gorev siiresi
uzatimlari,

yeni ise baslamalar ve idari konulardaki gorevlendirmelerle ilgili islemlerin diizenli ve saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini koordine eder.
15.  Yiiksekokulumuzdaki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.

16.  Yiiksekokulumuza ilk defa kayit yaptiran 6grenciler i¢in oryantasyon programini hazirlar ve uygular.
17.  Her dénem baginda ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

18.  Donem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.
19.  Ders notlarnin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesinin koordinasyonunu saglar.

20.  Her yariyil baginda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasini saglar.

21.  Yiksekokuldaki ders programlarinin bliimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.

22.  Yiiksekokulda yapilacak olan smav programlarimin hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

23.  Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar: yapar.

24.  Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

25.  Program agilmasi, program ders igerikleri ve 6gretim elemani ders gorevlendirme degisiklikleri konularinda 6n
degerlendirme yapar ve goris bildirir.

26. Midiiriin yetki devri ile aktardig: isleri yapar.

27.  Midiiriin gorevinin baginda bulunmadig1 durumlarda Miidiire vekalet eder.

28.  Ogrenci isleri ile ilgili islemlerin diizenli ve saghkl bir sekilde yiiriitiilmesini koordine eder.

29.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
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Orhan KAYA

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlatmak ve toplantilara katilimi saglamak,

2. Yiiksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevini yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmas ve saklanmasini saglamak,

3. Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili birimlere ve Universiteye iletilmesini
saglamak,

4.Yiiksekokul Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek,

5.Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasini ve kesinlesen biitgenin uygulanmasini saglamak,

6. Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yiiriitmek,

7.Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda
ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

8. Akademik eleman alinmas ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

9. Yazi islerinden ve Personel biirosundan ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

10. Yiiksekokul Idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire dneride bulunmak,

11.Yiiksekokul protokol, ziyaret ve toren islerinidiizenletmek,

12. Birimler arasindaki evrak akiginidiizenletmek,

13. Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

14. Ihalelerle ilgili hazirliklar1yiiriittiirmek,

15. Ozliik dosyalarimin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

16. Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

17. Savurganliktan kaginmak,

18. Bina bakim ve onarimu ile ilgili caliymalar1 planlamak, takip etmek ve sonuglandirmak,

19. idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamlacak makine teghizatin temini saglamak,
20. Caligma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasina yardimer olmak,

21 Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek,

22. Yiiksekokulun etik kurallaria uymak, i¢ kontrol galismalarina katilmak,

23. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

24, Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,

25. Elemanlari performanslarma gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi
tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

26. Miidiiriin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilarakatilmak,

27. Mudiir tarafindan verilecek diger idari gérevleri yerine getirmek,
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Bekir Kemal ISLEK

Gorev ve Sorumluluklari

1-)Maas islemleri
2-)Ek ders islemleri
3-)Fazla mesai islemleri
4-)Satin alma islemleri
5-)Yolluk islemleri
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Isim Fatma GUMUS

Gorev ve Sorumluluklari
GOREV VE YETKILERI:
1. Vize, final, biitiinleme, mazeret ve tek ders sinavlarma iliskin duyuru ve benzeri
yazigmalar1 yapmak.
2. Her yariyilda Ders Programlarinin duyurulmasi ve benzeri yazismalar: yapmak
3. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu
Kararlarinin ilgili programlara ve 6grencilere duyurulmasi
4. Sinav Sonuglarma itiraz edilmesi durumlarinda gerekli yazismalarin yapilmasi ve
takibi
5. Not Girisleri zamaninda yapilmayan 6grencilerle ile ilgili gerekli yazigmalar
yapmak
6. Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili gerekli
yazigmalar1 yapmak.
7. Ogrencilerin ders muafiyeti, ders ekle-sil, kayt sildirme, kayit dondurma, smav
notuna itiraz vb. taleplerine yonelik iglemlerini takip etmek ve gerekleri yapmak.
8. Ogrenci Staj ve Uygulama Dersi yazismalar1 yapmak.
9. Ogrenci Staj Sigorta Islemlerini yapmak
10. Ogrenci disiplin islemleri duyurular vb. 6grenci ile ilgili yapilacak diger biitiin
isleri takip etmek ve sonuglandirmak
11. Etkinlik yazigmalarinin yapilmasi ve takibi
12. Altkurul Yazigmalari, Altkurul Toplanti Tutanaginin hazirlanmas ve takibi
13. Sinav sorularinin (okunduktan ve notlar sisteme girildikten sonra) muhafaza
edilmesi
14. Ogrenci Degisim Programlariin dgrencilere duyurulmast, bagvurularin kabulii
ve gerekli yerlere iletilmesi
15. Burs Bagvurularinin kabulii ve gerekli yerlere iletilmesi
16. Program a¢gma ve Miifredat degisikligi gibi durumlarda evraklarin gerekli
yerlere iletilmesi ve takibi
17. Ogrencilere duyurularin yapilmasi ve duyuru panosunun diizeninin saglanmast,
18. Meslek Yiiksekokul Program Yazismalarinin yapilmasi,
19. Etkinliklere katilan 6grencilerinin izinli sayilmast ile ilgili iglemlerin ve
duyurularm yapilmasi
20. Meslek Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin ve Program Temsilcisinin segimi ve
Toplantilara katilimlarinin saglanmasi
21. Disardan gelen evraklarin Ebys sistemine kaydedilmesi
22. Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.
23. Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy: yiiksekokul sekreterligine

onceden bildirmekle ve yukarida sayilan gorevleri yapmakla ilgili olarak yiiksekokul
sekreterine kargi sorumludur.
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Isim

Sevim KURSUN

Gorev ve Sorumluluklari

1-) Yonetim Kurul Kararlari, Yiiksekokul Kurul Kararlart ve Komisyon Kararlarini yazmak.
2-) Yiiksekokulun web sayfasinda gerekli goriilen duyurulari yapmak.

3-) EBYS den gelen evraklarla ilgili yazigmalari ve takibini yapmak.

4-) Midiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi isleri yapmak.

5-) Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
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Isim Belgiizar YIRMIBES
Gorev ve Sorumluluklar 1. Akademik personel alimlari ile ilgili tim is ve islemleri takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum digi yazismalari yapmak.

3. Akademik ve idari personelle ilgili tim gorevlendirmelerin takibi ve yazismalarini yapmak.

4. Yiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini ve bunlarda yapilacak
gorevlendirme degisikligi gibi islemleri takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.( 2547 sayili Kanunun 31.
maddesi ve 40/a maddesi uyarinca ders gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak ve takibini yapmak)

5. Akademik personelin ders telafi islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

6. Akademik ve idari personelin izin (yillik, mazeret, ayliksiz izin) islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar.

7. Akademik ve idari personelin rapor (hastalik-dogum) islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar.

8. Akademik ve idari personelin askere sevk islemleri, askerlik hizmeti degerlendirme islemlerinin takibi ve gerekli
yazismalar.

9. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gorevlendirmelerini takip eder ve gerekli yazismalari
yapar.(yolluklu-yevmiyeli, yolluksuz-yevmiyesiz)

10.  Akademik personelin katildiklar kongre, panel, sempozyum vb. ait katilim belgelerini talep etmek ve arsivlemek.

11.  Yuksekokul Kuruluna, Yuksekokul Yonetim Kuruluna ve Bolim Kuruluna tye segim islemlerini takip eder gerekli
yazismalariyapar.

12.  Mudir yardimciligi atama islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak.

13.  Komisyon olugturma ve lye segim islemlerini takip eder.

14.  Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlariile ilgili gerekli ticret kesintisinin yapilmasi igin
yazismalariyapar.

15.  Akademik ve idari personelin mal bildirim, aile yardim-durum bildirim gibi islemlerini takip eder ve arsivler.

16.  Akademik ve idari personelin 6grenim durumundaki degisiklikleriilgili birime bildirmek.

17.  Akademik ve idari personelin OSYM Yénetim islemleri Sistemine Eklenmesi-Silinmesi islemlerini takip eder ve
guincel tutulmasinisaglar.

18.  Yuksekokulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev stirelerinin takibini yapmak ve yeniden
atanma, gorev siiresi uzatim islemleriniyapmak.

19.  Akademik ve idari personelin ise baslama ve iligsik kesme islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

20. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIliik haklarinda meydana gelen degisiklikleri takip etmek
gerekli yazigmalariyapmak.

21.  Akademik ve idari personelin gorev tanimlariile ilgili gerekli yazigmalari yazmak ve ilgiliye teblig etmek.

22.  Akademik ve idari personelin sendikal faaliyetlerle ilgili (Gyelikten ¢ikma) yazismalari yapmak.

23.  Goreve yeni baslayan akademik ve idari personelin EBYS ne tanimlanabilmesi igin gerekli yazismalari yapmak.

24, Universitemiz ve Yiiksekokulla ilgili duyurulari akademik ve idari personele teblig etmek. (mail-imza karsiligi-Ebys)

25.  Yiiksekokulun Arsiv Hizmetleri ve Dosyalama islemlerini yapar.

26.  Yiiksekokul Sekretaryaislemleri.

27.  Etkinlik (Panel, sempozyum vb.) davet yazismalarini yapmak.
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Partime 6gretim elemani bagvurularini takip etmek, talepte bulunmak ve gerekli yazismalari yapmak.

Akademik personelin anket galigmalarini Etik Kurula bildirmek ve anket calismasi yapilacak kurumdan izin
alinabilmesi igin gerekli yazismalariyapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin dosyalarinda arsivlenmesini yapar.
Vekalet islemleri ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

Yuksekokul program sorumlusu ve danigsman atama igslemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve bilgilerin glincel tutulmasini saglar.

Mudurlugiin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Personel Gegici Kartlariniilgili personele tutanakla teslim etmek ve teslim almak.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroluni takip eder.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlgina
iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivienmesini
saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Mudurlugun gorev alantile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Bagli oldugu Uist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

EBYS den gelen evraklarla ilgili yazigmalar ve takibi.







