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GENEL GOREV TANIMLARI

1. YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

1.1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER
1.1.1. Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu

1.1.2. Gorevin Adi : Yiiksekokul Mudiirii

1.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Rektor

1.2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Meslek Yiiksekokulu'nda verilen egitim ve 6gretim hizmetlerinin en
ist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri yiirlitmek.

1.3. YETKi VE GOREV LiSTESI

1.
2.
3.

Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak,
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilkeleri ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini saglamak; ddeneklerin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasini temin etmek ve Kanun ¢ergevesinde yapmasi gereken diger islemleri
yiirlitmek,

. Odenek ihtiyaclarin1 Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul Y&netim Kurulu onaymm da alarak

yiiksekokul biitcesini Rektorliige sunmak,

. Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekceleriyle Rektorliige bildirmek,
. Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini

stirdiirmek, disiplinini saglamak,

. Yiiksekokulun diger birimler, kuruluslar ve iist yonetimle iligkilerini diizenlemek, temsil

gorevini yerine getirmek,

. Yiiksekokulun tiizel kisiligini temsil etmek, birimin vizyon, misyon ve stratejisini belirleyerek

gergeklestirilmesini takip etmek,

. Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak,

10. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

11. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

1.4. SORUMLULUK LIiSTESI

1.

Yiiksekokulun ve bagl birimlerin 6gretim kapasitelerinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesi,

2. Yiiksekokulda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

3. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,
4. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,
5. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip edilmesi ve kontrol edilmesi.
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KIRKAGAG MESLEK YOKSEROKULL

2. MUDUR YARDIMCILARI GOREV TANIMI

2.1. GOREVE iLiSKIiN BiLGILER

2.1.1. Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
2.1.2. Gorevin Adi : Miidiir Yardimcisi

2.1.3 Bagli Bulundugu Unvan  : Yiiksekokul Miidiirii

2.2. GOREVIN KAPSAMI

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek

icin caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek hususunda Meslek

Yiks

ekokulu Miidiiriine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.

2.3. GOREV LISTESI

1. Meslek Yiiksekokul Miidiirii'niin verdigi gérevleri yapmak,

2. Haftalik ders programi ve sinav programlarini hazirlamak,

3. Universitemiz kalite faaliyetlerini birim bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini saglamak,

4. Her yaryil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in ders degerlendirme formu sonuglaria gore
iyilestirme calismalarin1 gergeklestirmek ve takip etmek,

5. Egitim-6gretimle ilgili sorunlari tespit etmek ve Miidiirliik Makamina bildirmek,

6. Meslek Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

7. Meslek Yiiksekokul Midiirii'niin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

2.4 YETKILERI

1. Gorev tanimlarinda yer alan gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisi,

3. MCBU Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulunu temsil yetkisi,

4. imza yetkisi,

5. Amiri oldugu ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.

2.5. SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten Yiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
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3. BOLUM BASKANLARI GOREV TANIMI

3.1. GOREVE ILiSKIN BIiLGILER
3.1.1. Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu

3.1.2. Gorevin Adi : Boliim Bagkani

3.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Miidiirii

3.2. GOREVIN KAPSAMI

Boliim Bagkani; boliimdeki egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve uygulama, danigmanlik, sosyal
ve diger akademik faaliyetlerin koordinasyonundan ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Boliimiin akademik ve idari isleyisini diizenler, personel ve 6grenci siireclerini yonetir, iist yonetim ile
esglidiimii saglar, boliimiin kalite standartlar1 ve stratejik hedeflere uygun olarak gelistirilmesini koordine

eder. Boliimiin faaliyetlerinin, birimin misyon, vizyon, stratejik hedefler ve kalite standartlar1 ile uyumlu
bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

3.3. GOREVLERI
1. Boliim kurullarina baskanlik etmek,
2. Boliimiin ihtiyaglarini1 Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor etmek,
3. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglamak,
4. Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ve iyilestirme ¢alismalarini yiirtiterek, ilgili raporlari
Midiirliige sunmak,
. Ders kayitlariin diizenli bir sekilde yapilabilmesi i¢in Danigsmanlar ile toplantilar yapmak,
6. Meslek Yiiksekokulu Akademik Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak ve
Midiirliige rapor etmek,

9]

7. Her donem sonunda, gelecek donemin ders dagilimlarini ve haftalik ders programlarini
hazirlayarak Midiirliige sunmak,

8. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

3.4. YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisi,
2. Boliim kurullarini toplantiya ¢cagirma yetkisi,
3. Boliim kurullarinda alinan kararlart ve boliim/birim i¢i resmi yazismalari imzalama yetkisi.

3.5. SORUMLULUK

Boliim baskani, yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmekten Yiiksekokul Midiiriine kars1 sorumludur.
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4. YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

4.1. GOREVE iLiSKIiN BIiLGILER

4.1.1. Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
4.1.2. Gorevin Ad1 : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

4.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Miidiirii

4.2. GOREVIN KAPSAMI

Meslek Yiiksekokulu'nun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun sekilde

yiriitiilmesi igin gerekli isleri yapmak.

4.3. YETKI, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1. Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gdzetim gdrevlerini yerine
getirmek,

2. Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyact zamaninda tespit etmek ve
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak.

3. Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

4. Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazigma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin gerektigi
gibi yapilmasini saglamak,

5. Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis, cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

6. Meslek Yiiksekokulu binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

7. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu'nda raportdrliik goérevini yiiriitmek,

8. Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,
9. Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri ile amirleri tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

10. Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmekten Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
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5. OGRENCI iSLERIi BiRiMi GOREV TANIMI

5.1. OGRENCI iSLERi BURO SEFi

5.1.1 GOREVE ILiSKIiN BILGILER

5.1.1.1. Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu

5.1.1.2. Gérevin Adi : Ogrenci Isleri Birim Sefi

5.1.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

5.1.2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim ve dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerin mevzuata uygun sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

5.1.3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

1.

[k kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, yatay gecis, ek smav, ders ve sinav
programlarinin uygun araglarla ilan edilmesini saglamak, bagvurular1 almak.

. Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere

gonderilmesini saglamak,

. Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklar1 zamaninda birim yoneticisine

bildirmek,

. Ogrencilerin burs, staj, isletmede mesleki egitim vb. konulardaki islemlerinin zamaninda ve

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

. Ogrenci Temsilcisi segim islemleri ile Engelli Ogrencilerin yazismalarii zamaninda ve

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

. Ogrencilerin ilk kayit, mezuniyet, diploma siiregleri, disiplin sorusturmalar1 ve tiim evraklarin

arsivlenmesi ile ilgili islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

. I1gili dénemlerde acilacak derslerin ders agma islemlerinin yapilmas1, ders programlarimn ilgili

bilisim sistemine girilmesi ve 6gretim planlarinin giincellenmesi islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

. Ogrenci isleri biriminde gorevli memurlarin gorev dagilimlarim yapmak, Ogrenci isleri

birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontroliinii yapmak,

. Kesin kayit, kayit yenileme, yatay ve dikey gecis, 6grenci kimlik karti, degisim programlari,

0zel 6grenci, ders plani ve programi, 6grenime ara verme, kayit silme, ilisik kesme, ders se¢imi
ve bunlarla ilgili her tiirli is ve islemlere iliskin mevzuat ve yazilim araglarini bilmek,
giincellemeleri ve gelismelerini takip etmek, uygulanmasi saglamak.

10. Amirleri tarafindan verilecek birim ile ilgili benzer gorevleri yapmak.

11. Ogrenci Isleri biirosu sefi, yukarida yazili gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve sirali amirlerine karsi sorumludur.
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5.2. OGRENCI iSLERI BiRiMi BURO GOREVLISi

5.2.1. GOREVE iLiSKIiN BiLGILER
5.2.1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu Midurligi

5.2.1.2 Gorevin Ad1 : Ogrenci Isleri Biiro Gorevlisi
5.2.1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Ogrenci Isleri Sefi

5.2.2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

ylriitiilmesini saglamak.

5.2.3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

1. Birim tarafindan ilan edilmesi gereken ilk kayit, kayit yenileme islemleri, yatay gecis, ders ve
sinav programlari, ek simav bagvurulari, resmi yazi ve duyurular ile 6grencilere iligkin tiim

duyurulari vb. ilan etmek ve bu bagvurulari almak, islemlerini yliriitmek.

2. Kesin kayit, kayit yenileme, ders kayit, yatay ve dikey gecis, degisim programlari, 6zel
ogrencilik, 6grenime ara verme, ilisik kesme, kayit silme, 6grenime ara verme iglemlerinde ve
ogrenciyi ilgilendiren diger tiim islemlerde 6grencilere yardime1 olmak, taleplerini alarak ilgili
birime iletmek, ilgili birimler tarafindan alinan kararlar ilgili bilisim sistemine islemek,

Ogrencilere bildirmek.

3. Ogrenci temsilcisi segim islemleri igin olusturulan komisyona yardimer olmak, ilanlarini

yapmak, Rektorliige segim sonuglarina iliskin resmi yaziy1 yazmak.
4. Bagvuru yapan engelli 6grencilerin gerekli islemlerini ve yazismalarini yapmak.

5. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan resmi yaz ile istenilen bilgilerin hazirlanmasi ve
resmi yazinin yazilmasi. 6. {lgili dénemlerde agilacak derslerin Rektorliige bildirilmesi, ders
acma iglemlerinin yapilmasi ve ders programlarinin ilgili bilisim sistemine girilmesi, 6gretim
planlarimin giincellenmesi islemlerini yapmak. 7. Ogrencilerin ilgili bilgi islem sisteminden
mezuniyet islemlerini ve diploma basim siire¢lerini mevzuata uygun olarak hazirlamak, evrak

ve diplomalarin arsivlenmesiyle ilgili islemleri yiiriitmek.

8. Ogrencilerin belge taleplerini (ders igerigi, yatay gecis, disiplin cezas1 almadigina dair belge,
diploma vb.) hazirlamak, imza karsiliginda teslim etmek ve ilgili iglemleri ger¢eklestirmek.

9. Ogrencilerin staj, isletmede mesleki egitim ile ilgili islemlerini (ilan etmek, basvurularim
almak, SGK giris-cikis islemlerini yapmak ve Idari Mali Isler Birimi'ne bildirmek vb.)

ylriitmek ve yazigmalarini yapmak.

10. Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ile ilgili islemlerinde sorusturmaciya yardimeci olmak,
evraklart usuliine uygun olarak teslim etmek, almak, alinan disiplin kararlarini ilgili bilgi islem

sistemine islemek, sorusturma evraklarini saklamak ve yazigmalarini yiiriitmek.

11. Azami siiresi doldugu i¢in ilisik kesme sartlarini saglayan 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

12. Tlgili mevzuat: giincel olarak takip etmek ve uygulamak.
13. Amirleri tarafindan verilecek birimle ilgili benzer gorevleri yapmak.

14. Ogrenci isleri biiro gdrevlisi, yukarida yazili gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, sirali amirlerine kars1 sorumludur.

15. Ogrenci Isleri Biiro Gérevlisi, yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve sirali amirlerine karsi

sorumludur.
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6. PERSONEL ISLERI VE EVRAK KAYIT BiRiMi GOREV TANIMI

6.1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER
6.1.1. Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu

6.1.2. Gorevin Adi : Personel Isleri ve Evrak Kayit Gérevlisi

6.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

6.2. GOREVIN KAPSAMI
1. Birimde calisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.

2. Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli

is ve iglemleri yapmak.

6.3. YETKI, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

1. Birimde gorevli kadrolu ve s6zlesmeli personel ile is¢i pozisyonunda bulunan personelin 6zliik
haklarmma iligkin yazigsmalar1 ylriitmek, 0zlik dosyalarin1 tutmak, ozlik dosyalarinin

giincelligini saglamak.

2. Personellerin goreve baslama ve ayriliglarini, memurlarin SGK ise girig bildirimi, Personel
Kimlik Kart1 bagvurulari ile e-posta basgvurulari ve elektronik bilgi yonetim sistemi hesap

acilislari i¢in yazigmalarini yapmak.

3. Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin vb. tiim izinlerini takip etmek, yazismalarini
ylriitmek ve ilgili biligim sistemi yazilimina iglemek; izin formlarini 6zliik dosyasina eklemek.
4. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 siirekli veya gecici gorevlendirmelerine iliskin yazigmalari

yapmak.

5. Birimin akademik personel ihtiyacinin karsilanmasi amaciyla agilan kadro ilanina basgvuran
adaylarin atama siirecine iliskin yazigmalar1 yapmak. Boliim bagkani, atama teklifi, akademik

personel gorev siiresi uzatimi, vekalet gibi islemleri yiiriitmek.

6. Tiim personelin pasaport bagvurular1 ve mal bildirimleri islemlerini yiiritmek, personelle ilgili

istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde {ist makamlara sunmak.

7. Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, elektronik belge yonetim sistemine kaydetmek,
evraki bagli oldugu birim yo0neticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza

karsiliginda teslim etmek.

8. Kurum digina giden evraklari uygunluguna gore elden, kargo veya posta yoluyla gondermek.
9. Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek, yazigmalari

ylriitmek.

10. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlar ile

diger komisyon kararlarini yazmak.
11. Gizlilik derecesine sahip evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.
12. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

13. Personel isleri ve evrak kayit gorevlisi, yukarida yazili gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve sirali amirlerine karsi

sorumludur.
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7. IDARI VE MALI iSLER BiRiMi GOREV TANIMI

7.1 IDARI ISLER BIRIMi GOREV TANIMI

7.1.1. GOREVE iLiSKIiN BiLGILER
7.1.1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
7.1.1.2 Gorevin Adi : Tasinir Kayit Yetkilisi

7.1.1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

7.1.2. GOREVIN KAPSAMI
Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin verilmesine yonelik
is ve iglemleri yapmak.

7.1.3. YETKI VE GOREV LISTESI

1. Harcama birimince edinilen taginirlarin muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre saymak, tartmak, 6lgmek; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

3. Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4. Tiketime veya kullanima uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

7. Ambar saymimimi ve stok kontroliinii diizenli, zamaninda ve geregi gibi yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine
bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde diizenli, zamaninda ve geregi gibi
kontrol etmek, ayrimlarint yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

11. Is Saglig1 ve Giivenligi islerinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

12. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

7.1.4. SORUMLULUK LISTESI
1. Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

2. Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir ve
tesliminden sorumludur.

3. Tasinir kayit yetkilisi, yukarida yazili gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve sirali amirlerine karst sorumludur.
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7.2 MALI ISLER BiRiMi GOREV TANIMI

7.2.1 GOREVE ILISKIN BILGILER

7.2.1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
7.2.1.2 Gérevin Adi : Mali Isler (Mutemet)

7.2.1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

7.2.2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin maas ve diger ddemelerinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri

gerceklestirmek.

7.2.3. YETKIi, SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

1. Akademik ve idari, s6zlesmeli ve gegici pozisyonda ¢alisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaglarin zamaninda O6denmesini saglamak, SGK prim o6demeleri ile memur emekli
keseneklerinin hazirlanmasi.

2. Isletmede mesleki egitim ile staj yapan dgrencilerin SGK islemlerini yapmak.

3. Giyecek yardimi ve diger sosyal 6demeler ile ilgili evraklar hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak.

4. Ek ders ve smnav iicretleri 6demelerine iliskin evraklar tanzim etmek, ilgililere bildirmek,
O6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

5. Satin alma islemlerini yiiriitmek, 6demelerin zamaninda yapilmasin saglamak.

6. ISKUR Genglik Programi kapsaminda calisan &grencilerin ise alim siireglerini hazirlamak,
takip etmek, 6demelerini gerceklestirmek.

7. Yolluk &demelerine iligkin evraklar1 tanzim etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak.

8. Abonelige bagh giderlerin (elektrik, dogalgaz, su vb.) 6deme emirlerini hazirlamak.

9. Birimin biit¢esini takip etmek ve biitge hazirlama ile ilgili olarak amirler tarafindan verilecek
ig ve islemleri yapmak.

10. Satin alma ile ilgili (Yaklasik Maliyet, Piyasa Arastirma Tutanagi, Harcama Talimati, Teklif
Belgesi, Dogrudan Temin Limitine Gére Islemler, Odeme Emri Belgesi, TiF, EKAP islemleri,
Thale Siireci) is ve islemleri gerceklestirmek.

11. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

12. Mali isler gorevlisi (mutemet), yukarida yazili gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
sekilde yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve sirali amirlerine karst
sorumludur.
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8. TEKNIiK HiZMETLER BiRiMi GOREV TANIMI

8.1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER
8.1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu

8.1.2 Gorevin Adi : Teknik Servis Gorevlisi

8.1.3 Bagli Bulundugu Unvan  : Yiiksekokul Sekreteri

8.2. GOREVIN KAPSAMI

1.

2.

3.

Birimde bulunan tiim bilgisayarlarin, projeksiyon cihazlarinin, kamera sisteminin bakimi ve
onarimi ile ilgili ig ve islemler.

Birimin binalari ile birimde bulunan elektrik, makine ve aletlerin bakim1 ve onarima ile ilgili is
ve islemler.

Birimin yemek hizmetlerini yiiriitmek, sihhi tesisat islerini yapmak, kaynak islerini yapmak,
dogalgaz gaz kaloriferinin yakilmasi, binalarin 1sitilmasi, peteklerin ¢aligir hale getirilmesi,
bakimi ve onarimu ile ilgili is ve islemler.

8.3. YETKI, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

1.

W

9.

Birimde bulunan tiim alet ve makinelerin bakim ve onarimlarin1 yapmak, birim olanaklariyla
yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek;

. Birimde binalarin bakim onarimlarini yapmak veya yaptirmak;
. Birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarin1 gidermek, ampulleri degistirmek;
. Birimde bulunan elektrik panolarinin, bahge aydinlatmalarinin bakimini yapmak ve rutin

kontrollerini gerceklestirmek;

. Alim1 yapilacak mal ve hizmetler (bakim onarim igleri ve yeni montaj) ile ilgili kesif, onarim

raporu hazirlamak ve iscilik tutanagi diizenlemek;

. Gorev konusuyla ilgili kontroller, arastirma, 6l¢me ve uygulama yapmak;
. Yiiksekokulda bulunan bilgisayarlara format atmak, bakimini ve tamirini yapmak, internet

baglantilarini saglamak, program yiiklemek veya arizali pargalarini degistirmek;

. Birimde bulunan IP telefon, projeksiyon cihazlar ile kamera sistemlerinin kullanilabilir halde

bulunmasini saglamak, yeni gelen cihazlarin montajini yapmak;
Yapilacak seminer ve etkinlikler i¢in ses diizeni kurmak;

10. Birimde bulunan yemekhane hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, aylik 6deme evraklarini

hazirlamak ve yemekhane ile ilgili eksik durumlarda tutanak hazirlamak;

11. Birimde meydana gelebilecek basit sihhi tesisat arizalarini gidermek;

12. Birimin ihtiyaci olan kaynak ve boya islerini yapmak;

13. Dogalgaz, kalorifer kazaninin ateslenmesi, binanin isitilmasini saglamak, peteklerin basit

tamirini yapmak ve havasini almak;

14. Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak;

15. Teknik hizmetler gorevlisi, yukarida yazili gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve is glivenligi

kurallarina uygun olarak yerine getirmekten dogrudan yiiksekokul sekreterine ve sirali
amirlerine kars1 sorumludur.
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9. DESTEK HiZMETLERI BIRIMi GOREV TANIMI

9.1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER
9.1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
9.1.2 Gorevin Adi : Destek Hizmetleri Gorevlisi

9.1.3 Bagh Bulundugu Unvan  : Yiiksekokul Sekreteri

9.2. GOREVIN KAPSAMI
Birimin agik ve kapali alanlarinin temizligini yapmak, bah¢e bakimini ve temizligini yapmak,
binalarin 1sitilmasini saglamak, ariza ve bakim g¢alismalarinda teknik servis gorevlisine yardimei olmak.

9.3. YETKI, SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI
1. Yiiksekokul yerleskesinde bulunan tiim acik ve kapali alanlarin tiim sertlikteki zemin, duvar ve
tavanlari ile makine, techizat, esya vb. tiim donatilarinin temizliginin yapilmasi;

[\

. Kapal1 alanlardaki tiim biiro, sinif, laboratuvar, atélye, depo, tuvaletler, konferans ve seminer
salonlarinin temizligini yapmak, egitim-6gretime hazir halde bulundurmak;

98]

. Bahge isleri (temizlik, bitkilerin bakimi, ¢im bigme, budama, sulama, boyama ve tasima
islemleri);

. Resmi yazi ve evraklarin ilgili kurumlara teslimi, evraklarin posta ve kargoya verilmesi;

. Midirliige gelen misafirlere ikram servisi;

. Basit bakim ve onarimlarda ilgili personele yardimei olmak veya yapmak;

. Sorumlusu oldugu malzeme ve sorumluluk alanindaki a¢ik ve kapali alanlar1 korumak;

0 3 N L A

. Isini yaparken karsilast1g1 biitiin aksakliklari, arizalari, eksiklikleri, her tiirlii olumsuzlugu vb.,
miidahale ve/veya miicadele gerektirebilecek durumlari en yakin amirine bildirmek;

9. Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak;

10. Destek hizmetleri gorevlisi, yukarida yazili gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve is

giivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmekten dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ve

sirali amirlerine kars1 sorumludur.
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10. BOLUM SEKRETERLIGI GOREV TANIMI

10.1. GOREVE ILISKIiN BILGILER

10.1.1. Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu

10.1.2. Gorevin Adi : Bolum Sekreteri

10.1.3. Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkani

10.2. GOREVIN KAPSAMI

Boliim Sekreteri; Midiirliik, idari birimler ve bdliim i¢i yazismalar koordine eder, gelen-giden
evrakin takibini ve arsivlenmesini gerceklestirir, personel ve 6grencilerin akademik/idari taleplerini ilgili
mercilere ulastirir ve Boliim Baskanligi biinyesindeki kurumsal igleyise yardim eder.

10.3. YETKIi, SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

1.

W\ kA~ W

Gorev tanmimi kapsamindaki resmi kayit, bilgi sistemi ve yazigma araglarin1 kurum mevzuatina
uygun olarak kullanma; usule aykir1 durumlari amirlerine bildirme yetkisine sahiptir.

. Boliimlere gelen evraklar1 kayda alarak zamaninda Boliim Bagkanina iletmek,

. Kalite yazigmalarinin yiiriitiilmesine ve boliim raporlarinin hazirlanmasina yardimei olmak,

. I¢ kontrol faaliyetlerinin diizenlenmesi, takibi ve evraklastirilmas: siireglerine destek olmak,

. Midiirliik ile boliim i¢i ve boliimler arasi resmi yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve ilgili

birimlere teslim etmek,

. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip ederek, gorev siiresi bitiminden 1 ay dnce

ilgili 6gretim elemanina bilgi vermek ve yenileme siirecini yiriitmek,

. Boliim Kurulu kararlarini ve {ist yazilar1 Boliim Baskani gozetiminde yazmak, dosyalamak ve

arsivlemek,

. Sirali amirleri (Miidiir, Miidiir Yardimcilari, B6liim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri) tarafindan

verilecek diger isleri yapmak.

. Yukarida belirtilen gorevlerin kanun, yonetmelik, kalite standartlar1 ve i¢ kontrol ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesinden Boliim Bagkani’na, idari bakimdan Yiiksekokul Sekreterine ve
sirali amirlerine karst sorumludur.
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11. KORUMA VE GUVENLIK BiRiMi GOREV TANIMI

11.1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

11.2. GOREVIN KAPSAMI

Koruma ve Giivenlik Birimi; yiiksekokul yerleskesi, binalar1 ve eklentilerinde can ve mal

giivenliginin saglanmasindan, kamu diizeninin korunmasindan ve olas1 acil durumlara ilk miidahalenin
yapilmasindan sorumludur. Bu kapsamda; ilgili mevzuat g¢ergevesinde 7/24 girig-cikis kontrollerini
ylriitiir, devriye ve denetim faaliyetlerini gerceklestirir, suc teskil eden durumlarda delillerin korunmasini
saglayarak genel kolluk kuvvetleri ve kurum yonetimi ile koordinasyonu saglar.

11.3. YETKI, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

1. Nobet c¢izelgesine uygun olarak zamaninda gorev yerinde bulunmak, birim amirinin bilgisi
disinda nébet degisimi yapmamak ve mazeretsiz olarak gorev yerini terk etmemek,

2. Nobet, ziyaretci ve arag giris-cikis defterleri ile benzeri kurumsal evraklar ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda diizenli olarak tutmak,

3. Yerleske ve bina giris-gikislarinda personel, dgrenci ve ziyaretgilerin kimlik kontroliinii
yapmak, gerekli giivenlik prosediirlerini uygulayarak gegisleri saglamak ve ziyaretcileri ilgili
birimlere yonlendirmek,

4. Gorev alanina giren ve ¢ikan araglarin denetimini yapmak; yiiksekokul ¢evresinde uygunsuz
park eden araglari uyararak trafik akigini ve diizenini saglamak.

5. Hizmet alani ve ¢evresinde diizenli araliklarla devriye faaliyeti yiiriitmek; bu esnada agik
kalmis kapi/pencereleri kapatmak, gereksiz yanan aydinlatmalar1 sondiirmek ve tespit edilen
riskleri amirine bildirmek.

6. Hirsizlik, sabotaj, yangin, patlama, dogal afet veya saldir1 gibi acil durumlarda ilk miidahaleyi
yapmak; durumu ivedilikle genel kolluk kuvvetlerine (emniyet/jandarma), itfaiyeye ve birim
amirlerine bildirmek.

7. Gorev alani iginde islenen suglarda, genel kolluk kuvvetleri intikal edene kadar siiphelilerin
kagmasini 6nleyecek tedbirleri almak, sug delillerini korumak ve gerekli olay yeri tutanaklarini
diizenlemek.

8. Nobet hizmetinde kullanilan telsiz, el detektorii, kamera sistemi ve diger teknik/fiziki giivenlik
techizatinin her zaman ¢alisir durumda olmasini saglamak, olasi arizalar1 amirine rapor etmek.

9. Yerleske icinde unutulan, terk edilen veya bulunan esyalar1 usuliine uygun olarak muhafaza
altina almak; siipheli paket/esya durumunda ise giivenlik protokoliinii isleterek emniyet
giiclerine haber vermek.

10. Sirali amirleri (Midiir, Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Giivenlik Amiri)
tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

11. Tlgili mevzuatin ve kurum ydnetiminin verdigi yetkiler dahilinde, yerleskeye giris yapanlarin
kimlik kontroliinii yapma, duyarli kapi/detektor aramasi uygulamasi yapma, su¢ olusturan
durumlarda genel kolluk kuvvetleri gelene kadar siiphelileri kontrol altinda tutma, delilleri
muhafaza etme ve yerleske sinirlar igcinde giivenlik tedbirlerini uygulama yetkisine sahiptir.

12. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, gorevlerini yasal mevzuata, kurum igi talimatlara ve giivenlik
protokollerine uygun olarak yiiriitmekle yilikiimliidiir ve dogrudan Yiiksekokul Sekreterine ile
sirali amirlerine kars1 sorumludur.
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