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. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007, 5 . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Yabanci Diller Yuksekokulu Mudrligu
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Mustafa POLAT
Bagh Oldugu Yénetici Rektor/ Rektér Yrd.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Yiksekokul Midur Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' 2547 Sayil Yuksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

v" Yiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiksekokul birimleri
arasinda esglidimu saglayarak Yiksekokul birimleri arasinda dizenli calismayi saglar. Yiksekokulun misyon
ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tim calisanlari ile paylasir, gerceklesmesi icin calisanlari motive
eder.

Her yil Yiksekokulun analitik bitcesinin gerekgeleri ile hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve
hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorlik Makamina sunar.

Yiksekokulun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

Yiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Yiksekokulda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler dizenleyerek Yiksekokulun sirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi icin calisir.
Yuksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bigimde yUrattlmesini saglar.
Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢cozime kavusturur, gerektiginde Ust
makamlara iletir.

Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiksekokulda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sirdtrtlmesini saglar.
Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

Yiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun olarak harcama yetkisini kullanir.

Yiksekokuldaki tim akademik ve idari personelin disiplin amiridir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri gerceklestirir.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi

Unvani/Ad-Soyad

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Yabanci Diller Yuksekokul

Yiksekokul Midur Yardimecisi
Ogr. Gor. Kursat ARSLAN / Ogr. Gor. Hiiseyin ATASEVEN

Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Mudiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilen Personel

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemeler hususunda Yuksekokul MudUrine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yGratar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasini ve galismalarini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Midarlige sunar.
Yuksekokulda yurutilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Yuksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yuksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.
Yiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi icin gelen akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlar ve yuratdr.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.
Dilek ve oneri kutularinin dizenli olarak acilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Yiksekokulda 6gretim Uyeleri tarafindan yiritilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Mudarin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Mudur olmadigi zamanlarda Mudure vekalet eder.

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Mustafa POLAT
Bagli Oldugu Yonetici Mudar

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Baskan Yardimcisi

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Bolimiin her diizeyde

egitim

o6gretim ve arastirmalarindan, boliime ait her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiruttlmesinden

sorumludur. Midiriin 6nerisi Gzerine Rektorce Ug yil igin atanir. Suresi biten bagkan tekrar atanabilir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim kurullarina baskanhk eder.

Bolumun ihtiyaglarint Mudirluk Makamina yazili olarak rapor eder.

Mudurlak ile BolUm arasindaki her tlrll yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolime bagli Anabilim dallari arasinda esglidimi saglar.

Bolumun ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdiridlmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret cgizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

Bolumun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midurlige iletir.

BolUm kurullarini calistirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlarin Midurlig’e iletilmesini saglar.
Bolumun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yUratdr, raporlari Madirlige sunar.

Mudurlik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak Bolime bagli programlarin
akredite edilme calismalarini ylratar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Boluimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Mudurlak Akademik Genel Kurulu icin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar dogrultusunda, dizenli ve
saglikli bir sekilde yirutilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini dizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

Muadarlik web sitesi altindaki Bolime ait bilgilerin glncel tutulmasini ve bolimin etkili bir sekilde
tanitilmasini saglar.

Muadarlagin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI ——
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Yabanci Diller Yiuksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bolum Bsk. Yrd. / Ogr. Gor. Ogr. Gor. Sakir ASCI
Bagli Oldugu Yonetici BOlum Bagkani /Mudar
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gérevlendirilen Personel

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Bolimiin her diizeyde
egitim 6gretim ve arastirmalarindan, bolime ait her tirll faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiritilmesinden

sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim baskaninin yoklugunda bolim temsil eder ve baskanin gérevlerini yapar.

Bolim baskaninin verdigi gorevleri yapar, yetkileri kullanir.

ASRNENIEN

Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

o/ .. /2024
w/...]2024

imza imza

Ders ve Sinav Programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde bolim baskanina yardim eder.



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Yabanci Diller Yiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Ogretim Gorevlisi

Bagli Oldugu Yonetici BOlum Bagkani /Mudar
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilen Personel

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla galismalar yapmak. Bolimiin egitim-6gretim
ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Yiksekokulun ve bulundugu bolimiin amag ve hedeflerine
ulasmaya calismak,

Yiiksekokulun kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yiiksekokul MdurlGgi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Danismanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve cagdas/gelismis ulke idealine sadakatle bagli olarak
en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini strekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektliel donanimini gelistirme; ders
disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri
yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi icinde olmak,

Yukarida belirtilen hususlarda gorevini yerine getirirken Yiksekokulumuzun Belirlemis oldugu Vizyon ve
Ustlenmis oldugu Misyonu yerine getirmede ve gelistirmede Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini
yaratmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi, Yiiksekokul Midirligline 6nceden bildirmekle
sorumludur.

Yiiksekokul Midirti, Midir Yardimcisi ve Bolim Baskani’nin verdigi gérevleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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imza Imza
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KARABUK UNIVERSITESI N —
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokulu Sekreteri Abdullah OZEL
Baglh Oldugu Yoénetici Miidiir

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Karabiik Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Yiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda idari personelin saglikh, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiratilmesi ile ilgili calismalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar.

v Yuksekokulun Universite ici ve disi tim idari islerini yiritur, istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri
saglar.

Yiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirii’'ne 6neride bulunur.
Kurum igi ve kurum disi yazismalari yuritilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu
Madurligin talimatlari dogrultusunda glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar
ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

v Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ylritilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gilincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin dizenli calismasini; biitiin tiikketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylritdr,

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak ve kurumdan
memnun ayrilmalarina katki saglar.

v’ Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini tGriitmek.

v' Mudirlikee verilecek diger gérevleri yapar.
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Tekniker [smail 0ZDARCIN
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni $ule AKKAYA MEYDO

Gorevin/isin Kisa Tanim
Personel 6zliik isleri, Genel yazismalar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Satin alma is islemlerini ve Gérev yolluklarin édenmesi. Bilgisayar isletmeni Sule AKKAYA ile koordineli
sekilde yapmak. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

v" Akademik ve idari personel (istihdami sirecinde gerekli islemleri, kurum ici ve kurum disi yazismalari,
gbreve atanma- ylkseltilme islemlerini takibi, personel evrak arsivi, personelin izin ve rapor islemleri takibi,
personel yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerinin takibi, personel gbrevden ayrilma ve emeklilik islemlerini
takibi, Sigorta ise giris ve cikis islemlerinin takibi vb...) isleri yapmak,

v" Akademik Personelin gelistirme édeneginin takibini yapar.

v' Akademik Personel Ozliik islemleri (Hizmet Belgesi, Dil Tazminati, Mezuniyet durum belgeleri vb.)

v' Akademik personelin kidem, terfi, gérev siiresi uzatimi islemlerinin takibini yaparak en gec gorev stirelerinin
dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gorev yaptigl bolim baskanligina durumu yazili olarak
bildirmek ve yeniden atanma/gérev suresi uzatim islemlerini yapmak,

v" Kurum ici veya kurum disi nakiller ile gérevden ayrilma ya da ilk defa géreve baslama durumlarinda kadro
Birimi degisikliklerinin (3 Nolu Kullanici tarafindan) SGK veri tabanina da islenmesi.

v' Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlama ve gincel tutulmasini saglamak,

v' Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 8liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

v’ Yiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek, (mail ve pano)

v

Yuksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Disiplin Kurulu ve Yuksekokul Kurul kararlarini almak ve yiritmek,

Yiksekokul derslerinin gérevlendirilmesi diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerinin ve bunlarda

yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazismalari yapmak,

v" Yabanci Uyruklu Akademik personel istihdami siirecinde gerekli islemleri ve sézlesme yenileme takibini
yapmak

v Yiksek Ogretim Kurumu ETA Programi Kapsaminda gérev yapan Fulbraght Okutmanlarin kurum ici ve
kurum disl yazismalar,

v’ Yiksekokulla ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil edecek istatistiki bilgileri tutmak,

v Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik cercevesinde “Birim Belge Yoneticisi” kapsaminda tim is ve
islemleri yapmak,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6énler, idarenin

onayl olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

v" Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesiya da alinmasini
onleyecek tedbirleri almak,

v" Yuksekokul genel yazismalarinin takibini yapmak.

v" Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi Gizerinden havale edilen tim is ve islemleri yapmak.

v" Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

v Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiritmek.

v" Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi, Yiksekokul Sekreterligine énceden bildirmekle
sorumludur.

v' Personel Maas islemlerinin yapilmasi ve SGK keseneklerinin en ge¢ her ayin 25. giiniine kadar "SGK Kesenek
Bilgi Sistemi" (izerinden bildiriimesi (Bilg. islt. Sule AKKAYA izinli ve raporlu oldugu zamanlarda yapacaktir.)

v Sirekliiscilerin yillik izin islemlerinin takibi.

v' Mudirlugin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi 1. Derece sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ ] 2024 e/ ] 2024

imza imza
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Sule AKKAYA MEYDO
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Tekniker Ismail OZDARCIN

Gorevin/isin Kisa Tanim
Mali isler, Maaslar ve Ek dersler - Tasimir Kayit - Déner Sermaye islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Onay alinan ek ders ddemelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya génderilmesi.

v" Ek derslerle ilgili dizenlemeleri yapmak ve &gretim elemanlarinin aylk ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatiimasi islemlerini yiritmek.

v" Ek ders telafi islemlerini ylrutmek ve hazirlamak.

v Bireysel Emeklilik Sistemi is ve islemlerini yiritmek.

v' Tasinir ve Tasinmazlarla ilgili her tarli kayitlar tutmak, Zimmet islemlerini yiritmek,

v Satin alma is ve islemlerini Bilgisayar Tekniker ismail OZDARCIN ile koordineli sekilde yapmak.

v Akademik- idari personelin aylik maas, 6zlik haklari, fazla mesai ve sosyal haklarina ait hesaplamalari
yaparak bordro astiriimasini saglamak ve bilgilerde olan degisikliklerin takip ederek gerekli diizeltmeleri
yapmak,

v" Her maliyilda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul bitcesinin hazirlanmasi

v" Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan bitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi,

v Giderlerin bitcedeki tertiplere, kanun, tuiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

v" Odeme emrine baglanmasi gereken taahht ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

v Universitemiz, Yabanci Diller Yiiksekokulu kadrosunda bulunan personelin SGK keseneklerinin en gec her

ayin 25. giintne kadar "SGK Kesenek Bilgi Sistemi" Gzerinden "1 Nolu Kullanici" veya "2 Nolu Kullanici"
tarafindan bildirilmesi.
v' Akademik ve idari Personelin Sosyal Givenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine Yuklemek ve prim kesinti evraklarini dizenlemek ile ilgili tim is ve islemleri yirtar.
Yurtigi-Yurtdisi, gecici-sirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,
Mal ve Hizmet alim islemlerinin bitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi,
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, édeme belgesinin
hazirlanmasi,
v" Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip
edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ile is birligi yaparak fazla veya eksik 6demenin 6nlenmesi,
v" Yiuksekokulumuzda islerin saglkli bir sekilde yirGtilmesi icin Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansi
kullanilarak islemi yerine getirmek,

X

v" Gelen evrak ve eklerin uygunlugun kontrol edilmesi ve birim icinde sorumlu oldugu kisiye ulastirarak
bilgilendirmek,

Her tUrld malzemenin giris cikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yUritilmesi, Esaslari ile
ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

ASRN

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,

Uygunluk onay islemlerinin yapiimasi,

Malzeme Sayim islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
Mali yil sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

AN NN N RN
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v' Kullanimdan distlen Demirbas malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit komisyonuna bildirmek,

v" Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik cercevesinde birim evraklarinin arsivlenmesi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

v' Doéner Sermaye is ve islemleri.

Elektronik Doklimantasyon Yonetim Sistemi Gzerinden havale edilen tim is ve islemleri yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler, idarenin

onay! olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini ylritmek

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintlyi, Ylksekokul Sekreterligine dnceden bildirmekle

sorumludur.

v\ Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v" Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ANRN

ISR

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

w/ - /2024 w/ - /2024
Imza Imza
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Hemsire Nergis AKYUREK
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokulu Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilg.sl. Demet YILDIRIM - Bilg.Isl. Habibe ACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci isleri, Yabana Diller Boliim Sekreterligi, Kurslar Koordinatorliigii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Yiksekokulumuzun Ogrenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri gerceklestirir.

V' Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

v' Ogrenci Disiplin sorusturmast ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve acilan disiplin sorusturmalarini yiritir.

v' Ogrenciisleriile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midirlik Makami’na sunar.

v' Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapar.

v" Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bélumlere ve
ogrencilere bildirir.

v' Ogrenci isleri arsivini dizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi icin gerekli
islemleri baslatir.

v' Ogrencilerin ingilizce hazirlik bélimi muafiyet taleplerini, not dékim belgeleri, 6grenci hazirlik okudu
belgesi gibi vb. belgeleri hazirlar.

v Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

v Ogrenci isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

v" Birimlere ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
Idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

v" Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiritmekle sorumludur.

v" Ogrenci yemek bursu basvurularini almak ve takibini yapmak.

v' Ogrenci temsilciligi secim islemlerini yiritmek.

v" Sinav itiraz dilekcelerini almak ve takip etmek.

v" Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

v Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.

v' Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énler,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

v' Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yénetmelik cercevesinde birim evraklarinin arsivienmesi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tim is ve islemleri yapmak,

v’ Elektronik Dokimantasyon Yoénetim Sistemi Gizerinden havale edilen tim is ve islemleri

v Bolumle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglar.

v" Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik cercevesinde birim evraklarinin arsivlenmesi, saklanmasi,

ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tim is ve islemleri yapmak,

v Elektronik Dokiimantasyon Yénetim Sistemi Gizerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

v Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler, idarenin
onay! olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

v' *Akademik Personelin Gérev sire uzatimlarinin yapiminda Tekniker ismail OZDARCIN ile koordineli bir

sekilde yaratar.
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v' Boélum Kurul Kararlarini alir ve Mudurlik Makamina bildirir.

v" Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

v Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yuritmek Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan
sikintiyl, YUksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmekle sorumludur.

v\ Mudurltgin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v" Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi 1. Derece sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

o/ - /2024 e/ - /2024
Imza Imza
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Demet YILDIRIM
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Hemsire Nergis AKYUREK- Bilg.Isl. Habibe ACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokulumuzun Ogrenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri gerceklestirir.

Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve agilan disiplin sorusturmalarini yiritir.
Ogrenciisleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midiirlik Makami’na sunar.
Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapar.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yénetim Kurulu Kararlarini ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

Ogrenci isleri arsivini dizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi icin gerekli
islemleri baslatir.

Ogrencilerin ingilizce hazirlik bolimi muafiyet taleplerini, not dékim belgeleri, 6grenci hazirlik okudu
belgesi gibi vb. belgeleri hazirlar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

AN NN

\

\
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Ogrenci isleri ile ilgili olarak tim istatistiki bilgiler tutar.

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri ylritmekle sorumludur.

Ogrenci yemek bursu basvurularini almak ve takibini yapmak.

<\

Ogrenci temsilciligi secim islemlerini yiritmek.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler, idarenin
onay! olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ercevesinde birim evraklarinin arsivienmesi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tim is ve islemleri yapmak,

AN NN

AN

Elektronik Doklimantasyon Yonetim Sistemi Uzerinden havale edilen tim is ve islemleri yapmak.

Kismi zamanli calisan 6grencileri takip ve islemlerini gerceklestirir.

KltUphanede gorevli personel izinli ve raporlu oldugunda yerine vekalet edecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini ylritmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintlyi, Yiksekokul Sekreterli§ine dnceden bildirmekle
sorumludur.

AN NN NN

Mudarltgin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi 1. Dereceden sorumludur.
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Habibe ACAR
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Hemsire Nergis AKYUREK- Bilg.Isl. Habibe ACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokulumuzun Ogrenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri gerceklestirir.

Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve agilan disiplin sorusturmalarini yiritir.
Ogrenciisleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midiirlik Makami’na sunar.
Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapar.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yénetim Kurulu Kararlarini ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

Ogrenci isleri arsivini dizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi icin gerekli
islemleri baslatir.

Ogrencilerin ingilizce hazirlik bolimi muafiyet taleplerini, not dékim belgeleri, 6grenci hazirlik okudu
belgesi gibi vb. belgeleri hazirlar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

AN NN
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Ogrenci isleri ile ilgili olarak tim istatistiki bilgiler tutar.

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri ylritmekle sorumludur.

Ogrenci yemek bursu basvurularini almak ve takibini yapmak.

<\

Ogrenci temsilciligi secim islemlerini yiritmek.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler, idarenin
onay! olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ercevesinde birim evraklarinin arsivienmesi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tim is ve islemleri yapmak,

AN NN

AN

Elektronik Doklimantasyon Yonetim Sistemi Uzerinden havale edilen tim is ve islemleri yapmak.

Kismi zamanli calisan 6grencileri takip ve islemlerini gerceklestirir.

KitlUphanede gorevli personel izinli ve raporlu oldugunda yerine vekalet edecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini ylritmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintlyi, Yiksekokul Sekreterli§ine dnceden bildirmekle
sorumludur.

AN NN NN

Mudarltgin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi 1. Dereceden sorumludur.
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Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudurligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Kemal UZEL
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokulu Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Habibe ACAR

Gorevin/isin Kisa Tanim
YDL Boliim Sekreterligi, Bagimsiz Ogrenme Merkezi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Yabanci Diller Koordinatérluginin (YDL) is ve islemlerinin yiratilmesi “YDL (Yabanci Dil) 1-2 dersini agma,

acilan derslere dis kontenjan verilmesi, sinav tanimlama ve ders programi girilmesi islemlerini yapmak”

Bagimsiz Ogrenme Merkezinin (Kitiiphane) is-islemlerinin yiritilmesi saglamak ve yapmak.

Yipranmis kiitiiphane materyallerini tespit edilmesi, kayittan diisiilmesi, ciltleme ve

onarimile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Kiitiiphane biinyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.

Kiitiiphane materyalinin sayim islemlerini takip ve organize etmek.

Kiitiiphaneye saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore kataloglamak, tasnif etmek ve

okuyucularin hizmetine sunmak ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitiiphane Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitiiphaneye yapilan bagis kitap is ve islemlerini yerine getirmek.

Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik

kapisi, sterilizasyon cihazi, kalorifer, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin

giderilmesini ve cihazlarin diizenli ¢alismasini saglama gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri

yapma gorevini yerine getirmek.

v Tiim basihi ve elektronik ortamda bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi ve kullanicilara
sunulacak duruma getirilmesi ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiiriitme
gorevini yerine getirmek.

v Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemlerin yuritilmesi icin Merkezi Kiitiiphaneye
ogrencilerin yonlendirilmesi.

v Kitiphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.

v Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yuritmek
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v" Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
v" Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi 1. Derece sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Birimi Yabanai Diller Yiiksekokulu Mudurligu
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Ramazan KOCOGLU
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokulu Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Teknik isler

ANERN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yiksekokulumuza ait tim birimlerde (Biro, Derslik, Laboratuvar gibi) teknik isleri ilgilendiren tim
konularda, gerekli faaliyetlerin yirittulmesi amaciyla ¢alismalari yaparak hazir halde bulundurur.
idari birolarda ortak kullanimda bulunan teknik ekipmanlarin bakimi ve hazir halde (toner ve diger sarf
malzemelerin) bulundurulmasini saglar.
Gorev alani ile ilgili arizalarin giderilmesi, ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire
baskanlhgindan gelen personel ile koordineli bir sekilde calisir.
Personel ve 06grencilere teknik konularda yardimci olur, Makine ve techizatlarla ilgili yilhk bakim
sdzlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili
yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza eder.
Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye
destek olur, yapim calismalarini izler, ilgilileri bilgilendirir.
Birimlere ya da kisilere ait her turlQ bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek ve
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.
Yiksekokulumuza ait laboratuvarlari giin icinde periyodik araliklarla gezerek kontrol eder ve yonlendirir.
Yiksekokulumuza ait akilli tahta ve projeksiyonlarin aktif calismasi ve islemlerinden sorumludur.
Yuksekokulumuza ait bilgisayar laboratuvarlarinin aktif ¢calismasi, Bilgisayarla ilgili sarf malzeme eksiklerini
tespit edip Yuksekokul sekreterligine bildirilmesi,
Baski ofisinde gorevli 6grenciyi kontrol altinda tutarak takibi. Fotokopi ve baski makinalarini takip ederek
ariza veya diger eksiklerinin giderilmesiicin daha dnceden Yiksekokul Sekreterligini bilgilendirmek ve tamiri
icin girisimde bulunulmasini saglamak,
15 giinde bir siniflari, koridorlari, hoca odalarini idari personel odalarini dolasarak elektrik arizasi, toner
eksikligi, bilgisayar arizasi vb. Gibi eksiklerinin olup olmadiginin kontrolind saglamak.
Elektronik Doklimantasyon Yonetim Sistemi UGzerinden havale edilen tim is ve islemleri yapmak.
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler, idarenin
onay! olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,
Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini ylritmek.
Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintlyi, Yiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmekle
sorumludur.
Yiksekokulumuz asansorl ariza takibini yapmak.
izinli-Raporlu vb. gérevinde olmadigl zamanlarda, Ariza islemlerini Bilgi islem Daire Baskanligi personeli
yUrutecektir.
Mudarltgin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi 1. Dereceden sorumludur.
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