Tablo 5: Birim Gorev Tanimlar1

T.C Dokiiman No BGT -1
Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ilk Yaym Tarihi | 22.05.2019
Birim Gorev Tanmimlan Revizyon Tarihi
Revizyon No
Adi Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Hasim KAFALI
Birimi Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Oldugu Birim | Rektdorliik

Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokulun ve birimlerinin temsilcisi olarak, ogretim kapasitesinin

rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi ile belirli bir meslege
yonelik egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak
ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek.

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

Yiksekokul tiizel kisiligini igeride ve disarida temsil etmek.

Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmas1 ve gelistirilmesini planlamak,

Yiiksekokulun bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
arttirtlmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

Yiksekokul 6grenci faaliyetlerinin gdzetim ve denetimlerini yapmak, takip ve kontrol
etmek

Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
Yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden
sorumludur,

Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve
seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglamak ve denetlemek,
Yiiksekokul Kurulunu gerektiginde toplanmak {izere ¢agirmak,

2547 Sayil1 Yasa ile Dekanlara verilmis olan gorevleri Yiiksekokul bakimindan yerine
getirmek,

Yiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Yukarida yazil olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin

Sorumluluk yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarin alinmasinda

Mugla Sitkt Kogman Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle
iskisi

Rektorlik, akademik ve idari birimler




MUGLA TC Dokiiman No BGT -2
Mugla Sitki Ko¢cman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ilk Yaym Tarihi | 22.05.2019
T e T Birim Gorev Tamimlan Revizyon Tarihi
ot Revizyon No
Ad1 Soyadi
Birimi Miidiir Yardimcist
Bagh Oldugu Birim | Rektorliik
Gérevin Kisa Tammmm | Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulunun misyon, vizyon dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul Miidiiriiniin bulunmadigi zamanlarda, Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet etmek,
Yiiksekokulun akademik personel (izin islemleri, 6zliikk islemleri, personel alim islemleri,
siire uzatim islemleri, sorusturma islemleri vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak,
yirlitmek, onerilerde bulunmak, ilgili komisyonlar1 olusturmak ve gelistirilmesi yoniinde
Onerilerde bulunmak,

Stratejik plan faaliyetlerini yiiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik personel sorunlari ile ilgilenmek ve ¢6ziim bulmak,

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

Egitim-Ogretim ve 6grenci faaliyetlerinin mevzuatlar cergevesinde islemlerin yapilmasinda,
uygulanmasinda bilgilendirme c¢alismalarini yiirlitmek, ¢ikacak sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

Yiiksekokulun akademik isleyisini takip etmek ve gelistirilmesi yoniinde ¢aligmalar yapmak,
Staj Kurulu Bagskani sifatiyla 6grencilerin staj islemlerini koordine etmek,

Yiksekokul Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda, dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Gorev alanina giren tiim yazigsmalarini takip etmek,

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Sorumluluk

Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Diger Birimlerle

Mliskisi

Rektorlik, miidirlik makami




MUGLA T.C Dokiiman No BGT -3
Mugla Sitki Ko¢gman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ik Yaymn Tarihi | 22.05.2019
¢ il = Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
S —= Revizyon No
Adi Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Hasim KAFALI

Birimi

Ugak Govde Motor Bakim Bo6liim Bagkani

Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik

Gérevin Kisa Tammmm | Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun misyon, vizyon dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul kurullarma katilmak ve boliimii temsil etmek,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Her 6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu hazirlamak ve miidiire sunmak,

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, bolimle ilgili
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini ve kaynaklarin etkili bigimde
kullanilmasini saglamak,

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢dzmek tizere
uygun gordiigii zamanlarda, boliim kurulu ve anabilim dali baskanlari ile toplantilar yapmak,
Boliime gelen giinlii yazilari, formlari, vb. zamaninda génderilmesini saglamak,

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarii miidiirliige bildirmek,

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili calismalari yiiriitmek,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Bolimiindeki  6grenci-O6gretim  eleman1  iliskilerinin,  egitim-0gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii articit 6nlemler
almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci
olmak,

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Miidiiriin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak.

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergelerdeki degisiklikleri danismanlara iletmek

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitlin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kars1
sorumludur.

Diger Birimlerle fliskisi | Miidiirliik makam




MUGLA TC Dokiiman No BGT -4
Mugla Sitki Ko¢cman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ilk Yaym Tarihi | 22.05.2019
e Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
ot Revizyon No
Adi Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Gokdeniz ERKAN

Birimi

Havacilik Yonetimi Boliim Bagkant

Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik

Gérevin Kisa Tammmm | Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun misyon, vizyon dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul kurullarina katilmak ve boliimii temsil etmek,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Her 6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢aligma planimi agiklayan raporu hazirlamak ve miidiire sunmak,

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, béliimle ilgili
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini ve kaynaklarin etkili bigimde
kullanilmasini saglamak,

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlar1 ¢ézmek tizere
uygun gordiigii zamanlarda, boliim kurulu ve anabilim dali bagkanlari ile toplantilar yapmak,
Boliime gelen giinlii yazilari, formlari, vb. zamaninda génderilmesini saglamak,

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini miidiirliige bildirmek,

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarr ile ilgili calismalari yiiriitmek,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglamak

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Bolimiindeki  6grenci-O6gretim  eleman1  iligkilerinin,  egitim-0gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artict 6nlemler
almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci
olmak,

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Miidiiriin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak.

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergelerdeki degisiklikleri danigmanlara iletmek

Soruml

uluk Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Diger Birimlerle Miidiirliik makanm

Tiskisi




MUGLA TC Dokiiman No BGT -5
Mugla Sitki Ko¢cman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ilk Yaym Tarihi | 22.05.2019
—_— Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
E—— Revizyon No
Adi Soyadi Tiim Ogretim Elemanlart
Birimi Ogretim Elemanlar1

Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik

Gérevin Kisa Tammmm | Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun misyon, vizyon dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,

Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

Midiirligiin ve ilgili bolim baskanliginin 6ngdrdiigi toplantilara katilmak, faaliyetlere
destek vermek,

Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili ¢aligmalara katilmak,
Danismanligini yaptigi 6grencilerden zamaninda kayit yenilemeyenleri tespit ederek boliim
bagkanligina bildirmek, ekle-sil siiresi sonunda ders kayit formlarini iist yazi ile bolim
bagkanligina teslim etmek,

Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda bolim bagkanligina sunmak ve donemlik akademik
faaliyetlerini liste halinde boliim bagkanina sunmak,

Devlet memurlart i¢in kabul edilmis olan haftalik c¢alisma siiresi kadar bir siire egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma, uygulama ve yonetim gorevleriyle {iniversite organlarinca
verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kuliiplerine danismanlik yapmak,

Danigsmani oldugu 6grencinin her 6gretim yariyili basinda belirlenen takvim g¢ercevesinde
Ogrenci bilgi sisteminden segtigi zorunlu ve se¢meli derslere internet ortaminda kontrol ve
onay islemlerinden sonra ¢iktisini alir, imzalar ve 6grenci mezun oluncaya kadar muhafaza
eder. Kayit dénemi sonunda kayit yenilemeyen ogrencileri tespit edip bdoliim/program
Bagkanligina bildirir.

Danigmani oldugu &grencinin 6grenimini bagarili olarak siirdiirmesi ve kanunda 6ngdriilen
siirede tamamlayabilmesi i¢in 0grencinin ders durumunu siirekli olarak izler ve 6grenciyi
yonlendirir.

2547 sayili yiiksekdgretim kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar yapmak
ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarda yapilacak degisiklikler ve onay icin boliim
bagkanligindan gerekli izinleri zamaninda almak, her donem baginda ders kayitlariin diizenli
bir bi¢gimde yapilmasini saglamak

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitlin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

Diger Birimlerle Iliskisi Tiim Birimler




MUGLA TC Dokiiman No BGT -6
Mugla Sitki Ko¢cman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | ilk Yaym Tarihi | 22.05.2019
T e T Birim Gorev Tamimlan Revizyon Tarihi
ot Revizyon No
Adi Soyadi Ergiin DEMIREL
Birimi Yiiksekokul Sekreteri
Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik
Gérevin Kisa Tammmm | Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari islerin Miidiire
kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak ve kontrol etmek.

Yiiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin personelin yetenegi dogrultusunda
gorev vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim igi
uyumu saglamak.

Yiksekokulun her tiirlii yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun sekilde kayit,
dosyalama ve posta islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokul Faaliyet raporu ve Yiiksekokul Stratejik planinin ve Yiiksekokul biitgesinin
hazirlanmasina idari olarak yardim eder ve sonuglandirr.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun,
tiiziik ve Yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden
sorumludur,

Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarin incelenmesi sonucunda tespit edilen
konularda, Sayistay’a ve Maliye Bakanligina hesap vermek.

Ilgili komisyonlara (Satin alma, Muayene Komisyonu v.b.) baskanlik yapmak, okul kantin
ihaleleri ile merkezi kampiis disindaki birimler i¢in yapilacak yemek ihalelerine tiye olarak
katilmak, ihale sonrasi miisteciri denetimle yetkili olmak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak ayni zamanda gerekli bakim ve onarim iglerini saglamak ve takip etmek.
Hizmetlerin aksamamasi i¢in Miidiirliik ve Rektorliik birimleri ile devamli koordinasyon
halinde olmak.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vs. gibi faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katki saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik sorunlart ile ilgili islemleri yaptirmak.

Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak.
Yiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Soruml

uluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kargi sorumludur.

Diger Birimlerle

Iiskisi

Tum Birimler




T.C Dokiiman No BGT -7
Mugla Sitki Kogman Universitesi Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacilik Yiiksekokulu | Ik Yaym Tarihi | 22.05.2019
Birim Gorev Tamimlan Revizyon Tarihi
Revizyon No
Ad1 Soyadi Zerrin SAHBUDAK, Merve LIMON
Birimi Ogrenci Isleri
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran ogrencilerin belgelerini kontrol edip,
Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) kaydetmek, eksik bilgileri 6grencilerden istemek,
Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu Vb.
dokiimanlar1 hazirlamak,

Yiiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili
islemleri ve yazigsmalar1 hazirlamak,

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile
ilgili evrak ve dokiimanlari hazirlamak ve sunma,.

Yatay ve dikey gegisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalar yapmak,

Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem iizerinden gonderilmesi,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmek,

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanmitlamak, uygun olanlari yerine getirmek
ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci Temsilciligi segimi ile ilgili yazigmalar yapmak,

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek,

Her yariy1l iginde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Kismi zamanli ¢aligma iglerini yiiriitmek,

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Sorumluluk Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

Diger Birimlerle Tiim Birimler

Tiskisi
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Birim Goérev Tammmlar Revizyon Tarihi
Revizyon No

Adi Soyadi Ramazan TUNCAY — Ahmet CAN
Birimi Personel Isleri
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla
ilgili tiim yazigmalarin ve gorevlendirme yazigmalarinin Yonetim Kuruluna goénderilmesi,
sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma islemlerini yapmak ve atanan adayin sgk
girisini yapmak.

Yiiksekokulumuza atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baglama
yazigsmalarmi ve SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg ii¢ ay 6nceden
Bolim Bagkanlhigindan siire uzatma tekliflerini talep etmek, gelen teklifleri Yonetim
Kuruluna sunmak ve gelen onayi ilgili akademik personele duyurarak ozliik dosyasina
yerlestirmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri ile ilgili
yazigmalarmin yapilmasi, kurum degistiren ve emekli olan personelin sgk ¢ikis islemlerini
yapmak.

Yiksekokulumuz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurtigi ve yurtdisi
gorevlendirmeleri ile ilgili tiim belgeleri hazirlayarak Yonetim Kuruluna ve Rektor Onayina
sunmak.

Egitim-Ogretim donemleri basinda Yiiksekokulumuz Boliimlerinden gelen 2547 sayili
Kanun’un 40/a ve 31. Madde gorevlendirme tekliflerini ve tiim yazigmalarii yaparak
Yonetim Kuruluna sunmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini pbs {izerinden
sisteme yiiklemek ve takip etmek, akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini
Rektorliige iletmek.

Yiiksekokulumuzda gorev yapmakta olan siirekli iscilerin izin ve rapor durumlarinin pbs
sistemine iglemek, puantaj tablosunu hazirlamak ve siiresinde Rektorliige gondermek.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalar1 gizlilik esasina
gore yapmak.

Aylik periyodik olarak gonderilmesi gereken akademik ve idari personelin kidem terfilerini
takip ederek Miidiirlik Olurunu hazirlamak maas i¢in tahakkuk birimine ve Rektorliigiimiize
gondermek.

Yiksekokulda gorevli personelin 6zliik iglemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak ve dosyalamak.

Yiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle Tiim Birimler
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—_— Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
E—— Revizyon No
Adi Soyadi Ramazan TUNCAY — Ahmet CAN
Birimi Maas ve Tahakkuk Birimi

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiiklerini hazirlamak 6deme emrine baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve ddeme evraklarimi hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

2547 sayili Kanun’un 39. Maddesi geregi gorevlendirilerek yurt i¢i kongrelere, seminerlere
ve toplantilara katilan Akademik ve Idari personellere ait gérev yolluklarini hazirlayip
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve Idari Personel siirekli gorev yolluklarmi
tanzim edip Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasim1 4734 Sayili Kanuna
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda onay belgesi,
piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit
biirosundan diizenlenen tasinir islem fislerinin alinarak 6deme emri evrakina baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiksekokulun Mali islerini yiirlitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve
muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve denetim mercilerine
sunmak.

Idari personelin giyim yardimlarim tahakkuk ettirmek.

Telefon, elektrik ve su faturalarinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek.

Ogrenci ve personel yemek kart1 satisin1 yapmak toplanan parayi ilgili hesaplara yatirmak ve
istenilen icmalleri hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karg1 sorumludur.

Diger Birimlerle Tiim Birimler

Tiskisi
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T e T Birim Gorev Tamimlan Revizyon Tarihi
ot Revizyon No
Ad1 Soyadi Zerrin SAHBUDAK, Merve LIMON
Birimi Boliim Islemleri
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gtliz/Bahar donemlerine ait ders gorevlendirmelerinin yazisin siiresi icerisinde Miidiirliige
gonderilmesi.

Giliz/Bahar donemlerinde yapilacak sinavlar (Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders)
ile ilgili islemleri yliriitmek ve ilan etmek.

Ders yiikleri ve ders dagilimlari, subelendirme islemlerini yiiriitmek.

Ders programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi

Danigsmanlik atama iglemlerini yiiritmek.

Devam-devamsizlik, intibak, muafiyet, mazeret iglemlerini yiirtitmek.

Boliim Kurulu Kararlari yazigmalari iglemlerini yiiriitmek.

Akademik personelin gorev siire uzatimi iglemlerini yiiriitmek.

Yatay Gegis basvuru degerlendirme sonuglarini Miidiirliige bildirmek.

Staj yapacak 6grencilerle ilgili islemleri yapmak ve Miidiirliige bildirmek.

Ay igerisinde Kamu Kurum ve Kuruluslarimdan Rektorliik dahil (Boliim Bagkanligiyla ilgili)
evraklara cevap verilmesi.

Kesinlegen haftalik ders programlarini iist yazi ile Miidiirliige bildirmek,

Miidiirliik-Boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak, ilgili yere teslim etmek,
Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit
gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Yiksekokul Midirliigiinden gelen Ogrenci ile ilgili “Yiksekokul Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Boliim Baskanma, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak.

Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirlige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulun ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

Sorumluluk

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle
iskisi

Tim Birimler
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= == Birim Gorev Tanimlar: Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ad1 Soyadi Zerrin SAHBUDAK

Birimi

Taginir Kayit Birimi

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Satin alma Birimi tarafindan satin alinan mallarin kabulii ve muayenesini yapmak, Taginir
Islem Fisi diizenleyerek kayitlara girisini saglamak.

Yiiksekokula alian tasinir mal ve diger malzemelerle ilgili fatura, ayniyat ve diger
belgeleri sistematik bir sekilde muhafaza etmek,

Yiiksekokulun her tiirlii taginir mal kaydin1 KBS otomasyonundan yapmak.
Yiiksekokulda bulunan biitiin taginir mallara demirbas etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere
teslim etmek, tasinir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak,

Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallar1 tespit etmek ve onayla
kayitlardan diismek,

Demirbas ve Zimmet fisi diizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini
teslim almak,

Personelin depodan malzeme isteklerini, onayl talep formlar karsiliginda teslim etmek,
Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbasg listesini
odalara asmak,

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yiiksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan
kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayaitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek,

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

Yiiksekokul Midiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yiiksekokul Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin

Sorumluluk gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Diger Birimlerle Miidiirliik makami

Tliskisi
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¢ il = Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
S —= Revizyon No
Adi Soyadi Ziibeyde YAMAN

Birimi

Yaz Isleri -Ozel Kalem

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kurumlarla gizlilik icermeyen yazilar1 hazirlamak,

Midiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlar
yazmak ve dosyalamak,

Kurul kararlarin1 yazmak ve dosyalamak,

Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterinin vekalet birakacagi durumlarda, Vekalet Onay formunu
hazirlayarak yazigmalarini1 yapmak ve Rektorliige iletmek.

Miidiir, Miidiir Yardimcisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma
ile ilgili verdigi emirleri yerine getirmek, Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona
bakma ve telefon baglama)

Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin
randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak.

Yiiksekokulumuz birimlerinin hazirlamis oldugu evraklarin 1slak imza takibini yapmak.
Yiiksekokulumuza Rektorliikten veya diger kurumlardan gelen evraklar teslim almak kayit
edilmesi gerekenleri evrak sistemine kaydetmek.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

Sorumluluk olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

Diger Birimlerle Miidiirliik makam

Mliskisi
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¢ il = Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
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Adi Soyadi Ramazan TUNCAY — Ahmet CAN
Birimi Arsiv — Staj SGK Islemleri

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammmu | Yiksekokul Midiirligii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Biirolarda saklama siiresini tamamlayan dosyalarin ve evraklarin, dosya muhteviyati
yapilarak Birim Arsivine devir-teslimini saglamak.

e  Teslim alinan evraklarin kontroliinii, mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif edilmesini
saglamak.

e Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildiigiinde
kurum arsivine devir-tesliminin saglamasini koordine etmek.

e Ogrencilerin stajla ilgili SGK islemlerinin tamamin1 yapmak.

e Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle Tiim birimler
Tiskisi
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Adi Soyadi Ogr.Gor.Dilek CAN

Birimi

Bagh Oldugu Birim | Miidiirliik

Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokul Miudirligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; birimin web sayfasinin diizenlenmesi ve giincellenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Web sayfasinda Yiiksekokulun tamitiminin, ders programlarinin, cesitli faaliyetlere ait
duyurularin 6gretim elemani ve dgrencilerin ¢esitli calismalarinin yer almasini saglamak.
Yiksekokulun ~ Web  sayfasinda;  Tiirkcenin  diizglin =~ kullanimi,  sayfanin
bireysellestirilmemesi, sayfa iceriginin siirekli giincellenmesini saglamak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

Sorumluluk olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiirliigiine kars1 sorumludur.

Diger Birimlerle Tiim Birimler

Mliskisi
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¢ il = Birim Gorev Tanimlari Revizyon Tarihi
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Ad1 Soyadi Zerrin SAHBUDAK
Birimi Kiitliiphane

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci ve personele kitap 6diing verme islemlerini yapmak ve iadeleri takip etmek.
Kiitiphaneyi bakimli ve diizenli tutmak, kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.
Derslerde kullanilan projeksiyon, diziistii bilgisayar vb. ders materyallerinin 6gretim
elemanlarina teslim edilmesi ve takibini yapmak.

Derslerde kullanilan projeksiyon, diziistii bilgisayar vb. ders materyallerinin teknik
sikintilarini idareye haber vermek.

Bilgisayar Laboratuvariin kullaniminin takibini yapmak, eksiklikler hakkinda idareye bilgi
vermek.

Jenerator ve Gii¢ kaynagina bakim icin gelen teknik servislere yardimci olmak.

Ogretim elemanlarinin tahta kalemi, tahta silgisi, sinav zarfi gibi ihtiyaglarini temin etmek
Yiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Diger Birimlerle Tilim birimler.

Mliskisi
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T e T Birim Gorev Tamimlan Revizyon Tarihi
ot Revizyon No
Ad1 Soyadi
Birimi Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Okula girislerde kimlik kontrolii yapmak, yerleskede siipheli sahislarin dolagmasina engel
olmak.

Yerleskede meydana gelen tiim olaylar takip ederek bu olaylarla ilgili alinabilecek tedbirleri
planlamak, iist yoneticiye bilgi vermek.

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine ¢ikartma
yapistirmalar1 konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek.

Gorev alanlar i¢inde, islenmis veya islenmekte olan suglari derhal Kolluk Kuvvetlerine
bildirmek.

Verilen talimatlar ¢er¢evesinde giivenlik birimine gorev olarak verilen hususlari takip etmek,
gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu konuda tiim raporlari ilgili amire iletmek.
Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢alismasini ve amaglanan
dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan
vermemek.

Binayi periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek, kap1 ve
pencereleri kapatmak, eksiklikleri rapor etmek.

Aylik hazirlanan nobet ¢izelgesine uymak, gorevini aksatmamak nobet teslim defteri ve
ziyaretgi defterini usuliine uygun olarak doldurmak ve takip etmek.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle

Tiskisi

Tim birimler.
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Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Mesai saatlerinde galigma yapilan akademik ve idari biirolarin temizligini yapmak ¢opleri
toplamak.

e Her katta bulunan smiflarin, laboratuvarlar, tuvaletler, koridorlar, merdivenler ve
panolarin temizligini yapmak ¢oplerini toplamak.

o Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek
Binada bulunan ¢6p kutulariin temizligini yapmak.

o Toplanan ¢opleri ¢op konteynerlerine gotiirmek.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
Sorumluluk olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Diger Birimlerle Tlim birimler
Tiskisi




