Doktiman No GT-103
. o T Ik Yayin Tarihi | 15.05.2016
YUKSEKOKUL MUDURU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1M
ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektére bagl gérev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* 2547 Sayil Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

* Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

» Yiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder.

 Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul kurullarmin kararlarini uygulamak ve
Yiksekokul birimleri arasinda diizenli galismay1 saglamak.

e Yiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da gériistinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak.

¢ Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gérevini yapmak.

* Yiksekokul ve bagl birimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik énlemlerini almak.

o Ogprencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.
o Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.

e Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore kars: birinci derecede sorumludur.

e Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor verir.

e Rektdriin verecegi diger gorevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,
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Dokiiman No GT-104

YUKSEKOKUL [lk Yayin Tarihi | 15.05.2016
s Revizyon Tarihi
MUDUR YARDIMCISI —
Sayfa 1M
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yitksekokul Miidiiriine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Egitim ve gretimle ilgili islerde bolim baskanlar ile koordinasyon kurarak galismalari
izlemek.

* Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

* Bolim bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan ogrenci sorunlari Miidiir adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

o Oprenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalarla ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

* Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu dgrenci kabulii ile ilgili her
tiirlii caligmalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarimdan yararlanmak isteyen &grencilere
yardimer olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

¢ Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

* Her tirli burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak, dgrenci konseyi ve temsilciligi segimlerini organize etmek.

¢ Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari organize etmek.

* Yillk akademik faaliyet raporlarimin, stratejik planlarm ve denetim raporlarmimn
hazirlanmasi ve ilgili denetimlerin yapilmasim saglamak.

* Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,
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Dokiiman No GT-105
. . Ik Yaymn Tarihi | 15.05.2016
YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1/2
ORGANIZASYONDAKI YERI : Yiiksekokul Miidiiriine bagl gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasini saglar.

Yiiksekokulun {tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
Oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalari yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Kurullarin Raportérliigiinii yapar,
Karar ve tutanaklarini hazirlar ve uygulanmasimi saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve &fretim faaliyetleri ile ySnetim gorevlerinde kullamlan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimimi yaptirir.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve smav sonuglarnin
Rektorliige gonderilmesini saglar. Akademik personelden gorev siiresi sona erenleri
Miidirltige bildirerek, zamaninda gérev siiresi uzatilmasim saglar.

Resmi evraklari tasdik eder, evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

Biitiin tiiketim -demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullamlmasina kadar gegen
isleyisi yonetir.

Yiiksekokulun gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapar, biitge islemlerini takip eder.
Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.

FaY

ZIrlz;yan Yiirjicliik Onayr Kalite Sis '\Eﬁ%ﬁ
rso¥ DOGAN Prof. Dr. Ergin Prof. Dr. Mustafa KURT

(Form No: FR-166; Revizyon Tarihi:..../.../ ... .....; Revizyon No: ... ....)

KONTROLLII KOBYA®




Dokiiman No GT-105
[k Yayin Tarihi | 15.05.2016

YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 112

e Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
e Idari personele ve grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
e Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

¢ Diger birimlerden ya da bagka kigi ve kurumlardan gelen her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

* Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama galigmalarinda gérev alir ve kuruma gelen misafirlerin
memnun ayrilmalarina katki saglar.

* 5018 sayil Kanun kapsaminda hazirlanacak olan birim Stratejik Plani, Faaliyet Raporu ve I¢
Kontrol Standartlarinin saglanmasi ¢alismalarma destek olur.

* Yiiksekokul Miidiirti tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,
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Dokiiman No GT-084
Lo [k Yaym Tarihi | 15.05.2016
BOLUM BASKANI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 171

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekan/Miidiire bagl gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

* Bolim kurullarina baskanlik eder.

* Boéliimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

* Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir gekilde yapilmasini saglar.

* Boliime baglh Anabilim dallar arasinda esgidiimii saglar.

* Bolimiin ders dagilimim 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin saglar.

* Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

* Ek ders ve siav {icret ¢izelgelerinin zamanimda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

* Bollimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarin tespit eder, Dekanliga iletir.

* Bodlimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yiiriitiir, raporlari Dekanliga sunar.

* Egitim-dgretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki Ggretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢ahisir.

 Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

* Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

* Bolim dgrencilerinin egitim-gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

* Bolimindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saghkli bir sekilde yiiriitilmesini saglar.

o Ogretim elemanlariin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

* Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

* 0657 sayih Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayill YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak
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Dokiiman No GT-088

ilk Yaymn Tarihi | 15.05.2016

OGRETIM UYESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Anabilim Dali Bagkani/ Boliim Bagkanmna bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

* Fakiiltenin/Yiiksekokulun egitim-6gretim ve uygulamalari ile ilgili ¢alismalara oncelikli
olarak katilmak

* Anabilim Dali, B6liim ve Dekanlik/Miidiirliik ile igbirligi ve esgiidiim iginde ¢alismak,

*  Gorevli oldugu kurullarin toplantilarina ve akademik kurullara katilmak.

o Ogrenci egitiminde, vermekle yikimli oldugu derslerin miifredat ve igerigini siirekli
giincellemek

* Bilimsel aragtirmalar yapmak, sonuglarin bilimsel toplantilarda sunmak ve akademik niteligi
olan dergilerde yayimlamak.

* Ulusal ve uluslararasi kongrelere katiimak,

* Diizenlenen etkinliklere katilmak, katk: saglamak.

o Ogrenci Danismanlik iglemlerini yiiriitmek.

* Ana Bilim Dali, Bolim Bagkan: ve Dekanlik/Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
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Dokiiman No GT-106
oL . ilk Yayin Tarihi | 15.05.2016
OGRETIM ELEMANI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1N
ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Bagkanina bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulasmaya
calismak.

* Yiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirl{igii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri yapmak
e Bagli bulundugu bslim bagkanliginin ¢alismalarina katilir ve destek olur.

e Derslerini Yiikseko6gretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl olarak
en iyi sekilde yerine getirir.

e Her Egitim yili sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grencilere iligkin not degerlendirme
islemini yapmak ve Yiiksekokul Miidiirliigii’ne bildirmek

e Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiie] donanimini
gelistirme; ders dis1 (iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki

saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma
¢abasi iginde olur.

e Yiiksekokul Midiirti’niin verdigi diger gérevleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,

= ;Zzlriayal’l‘ Yiiriirlik Onay1 Kalite SisW
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Dokiiman No GT-090
Ilk Yaym Tarihi | 15.05.2016
OZEL KALEM Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 11
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR :

Dekanin/Miidiiriin telefon goriigmelerinin yiiriitiilmesini saglar.

Dekanin/Mudiiriin her tiirlii protokol, ziyaret, téren, kutlama vb. islerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Birimlerde hazirlanan yazilari Dekana/Miidiire sunar, onaylanan evraklari kayit numaras
verilmesi igin

Evrak Kayit biirosuna teslim eder.

Diger birimlerin dis (telefon vb.) islerini takip eder.

Fakiiltenin/Yiiksekokulun e-mailini giinliik takip eder.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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Dokiiman No GT-018
ilk Yaymn Tarihi | 15.05.2016
SEF Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 112

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirine bagli olarak gérev yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Sef, birim amirine kars1 sorumludur.

e Birimlere gelen her tiirlii evrakin imza karsilii alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

e Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

e Amirleri tarafindan yazilmas: talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

e Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra simiflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, Bagkanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

e Birim personelinin 6zliik haklar: ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -
doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanhiima yaziyla bildirilmesini saglamak.

e Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin almmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbagin korunmas: ve bakimlarmin yapilmasim, bunlara ait
kayitlarin tutulmasin saglamak.

e Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

o Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

e Birim ¢aliganlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin
ilgili birimler ile esgtidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak

e Gelen, giden yazlan, sikdyetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasin saglamak.

e Amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
irlayan Yiiriirlilg Onay1 Kalite Sisteg}, Onay1
rsof DOGAN fof. Dr. Ergif KARI Prof. Dr. Muygtafa KURT
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Doktiman No GT-018
Ik Yaym Tarihi | 15.05.2016
SEF Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1/2

YETKILERI

* Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

e Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak

* Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak.

e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak.

* Gelen ve giden evrakin kayit, gogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.

¢ Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun énlemleri almak.

¢ Birimindeki memurlarin devam ve galismalarim izlemek, islerin zamaninda

sonuglandirilmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
* 657 Sayih Devlet Memurlani Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
e Enaz iki yillik Yiiksekokul mezunu olmak.
e Yaptif is ile ilgili mevzuatt bilmek.

» Gdrevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

A
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Dokiiman No GT-096

W UNF,
5 % . ) ilk Yaym Tarihi | 15.05.2016
Z PERSONEL ISLERI Revizyon Tarihi
i iE Revizyon No
%088 Sayfa 171
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagh gorev
yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Her yariyill baginda Fakiilte/Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya
digaridan  bazi  dersleri okutmak iizere gorevlendirilen Ogretim  elemanlarmin
gorevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay alinmas igin gerekli olan yazigmalari yapar.

» Akademik, idari ve yardimei hizmetler personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini
yapar.

e Idari personelin "Fazla Caligma Puantaj Cetveli’ni mali igler biirosuna gonderir.

e Personel ile ilgili yazigmalari yapar.

e Ogretim Elemanlarmin gorev siirelerini takip eder, gorev siiresi dolanlarin gorev siiresi
yenileme evraklarini 15 giin 6nceden Rektérliige gonderilecek sekilde hazirlar.

e Ogretim Elemanlarinin yurt igi-yurt dis1 gérevlendirmelerini yapar, yolluklu-yolluksuz giden
sayilarini takip eder.

o Ise baslayan-ayrilan personelin SGK islemlerini (Giris-Cikis) islemlerini yapar, mali islere
bildirir.

e Fakiilte/Yiiksekokul Kurullar iyelerinin, B6liim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini
takip eder, gorev siiresi dolanlar1 6nceden 15 giin 6nceden Rektorliige gonderecek sekilde
hazirlar.

e Idari personele duyurulmasi gereken yazilart matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza karsilig
duyurur.

e Idarenin verdigi personelle ilgili diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununa gére memur statiisiinde olmak.

Vi
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Dokiiman No GT-087
L . ik Yaymn Tarihi | 15.05.2016
BOLUM SEKRETERI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 11
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Akademik takvim yili basinda ders miifredatlarim (AKTS, lerin Ogretim Elemanlarindan
alinarak) gtincellestirir, ders programlari ve ders igeriklerinin giincel tutulmasini saglar, yatay
gecis ve diger islemler i¢in istenildiginde verilmesini-génderilmesini saglar.

Boliim/Ana Bilim Dali Baskanlar: tarafindan hazirlanan Ders Programlari ve Ogretim
Elemam Ders Yiikii Formlarimin bilgisayara girilmesine yardimer olur, onay igin ilgili
birimlere génderir. Ogretim Elemanlar ile 6grencilere duyurulmasin saglar.

Béliim/Ana Bilim Dali Bagkanlarmin bilgisi dahilinde Ogretim Elemanlarinin aylik {icret
puantajlarint mali igler biirosuna génderir, takibini saglar.

Bolim/Ana Bilim Dali Bagkanlar tarafindan hazirlanan Sinav programlarinin bilgisayara
girilmesine yardimer olur, saklanmasi ve Ogretim Elemanlar ile 6grencilere duyurulmasini
saglar.

Final sinavlar sonrasi gretim elemanlarinin, final iicret puantajlari (6grenci sayilarini) mali
isler biirosuna gonderir.

Ders Muafiyeti, intibak, dikey/yatay gegis intibaklar gibi gelen bagvurularin dilekgelerinin
kayitlarm kayit defterine kayit eder, Fakiilte Yénetim Kurulu tarafindan olusturulan intibak
komisyonu ile kararini zamaninda sonuglandirir.

Tek ders smavlari ogrenci isleri ile koordineli olarak ogrencilerin listesini hazirlar,
zamaninda 6gretim elemanlarini bilgilendirir.

Mazeret sinavlarina katilacak 6grencileri ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Ders muafiyeti igin bagvuran dgrencilerin intibak islemlerini hazirlar, zamaninda Yénetim
Kurulanda gériistilmek tizere Dekanhga/Miidiirliige génderir.

Béltimle ilgili 6grencilere yapilacak duyurular, ilgili panolarinda ilan eder.

Akademik personele duyurulmasi gereken vazilari matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza
karsilig1 duyurur.

Kayitlar sonrasi 6grenci islerinden gelen 6grencilerle ilgili ders kayit vb. diger evraklari,
damigmanlara iletilmesi ve dgrenci isleri birimine geri déniisii saglar.

Sinavlar sonrasi sinav evraklarinin teslimi ve saklanmak tizere depoya gonderilmesini saglar.
Dekanlhik/Miidiirliik ve Boltim Baskani tarafindan verilen diger islemleri yapar.

Stajyer C)grencilerin SGK Ise Girig-Cikislari ile e-bildirgelerinin sistem {izerinden verilmesi,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayli DMK ’ya gére memur statiisiinde bulunmak.
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Dokiiman No GT-094
s flk Yaym Tarihi | 15.05.2016
MALI ISLER Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa m
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagh gorev

yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik personelin maas, ek ders, sinav iicretleri 6deme evraklarini hazirlar.
Personelin maas ve fazla ¢aligma iicretlerinin 6deme evraklarim hazirlar.
Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev yolluklar: ile stirekli gorev yolluklar i¢in gerekli

islemleri yapar.

Fakiilte/Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapar.
Ogretim Elemanlarinin ders iicreti onay islemlerini yapar ve takip eder.
Fakiiltenin/Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin almmas: igin gerekli

¢alismalari yapar.
Giysi yardimi alacak personelin evraklarini hazirlar.

Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme hazirligimi yapar, ilgili birimlere

génderir.

Akademik ve Idari Personelin SGK ile ilgili Prim génderme islemlerini takip eder.
Idare tarafindan verilen diger mali islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

657 sayili DMK’ya gére memur statiisiinde olmak.
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Dokiiman No GT-098
TASIN[R KAYIT KONTROL ik Yayin Tarihi | 15.05.2016
. Revizyon Tarihi
YETKILISI Revizyon No
Sayfa 1M
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve
faturasina gore sayarak, tartarak veya dlgerek teslim alir.

Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gére ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan
yerlerine koyar veya istif eder.

Malzemelerin korunmasi ve bakimim saflar, yangin vesaire kotli tesirlerden koruyucu
tedbirleri alir.

Idari biiro, sinif ve diger odalarda bulunan Demirbas esyalarin kigsilere zimmet islemlerini
yapar ve demirbag hareketlerini takip eder.

Malzeme ihtiyaci bulunan birime teslimat yapar.

Ambarda eksik bulunan malzemeyi zamaninda mali isler birimine bildirir, takibini saglar.
Dénem sonlarinda Tagimrla ilgili sayim ve dénem sonu iglemlerini zamaninda yapar ve takip
eder.

Girisi ve Cikis1 yapilan malzemelere TIF belgelerini tanzim ve muhafaza eder.

Idare tarafindan verilen diger iglemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiisiinde olmak.

- rlayan Yijriirliik Onay1 Kalite Si Onay,
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Dokiiman No GT-095
. ilk Yayin Tarihi | 15.05.2016
OGRENCI ISLERI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1/2
ORGANIZASYONDAKI YERI :  Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagh gorev

yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

A- Ogrenci Kayit islemleri

o Ogrenci kayitlari esnasmda Ogrenim {cretinin yatirilmasini ve diger belgelerin
tamamlattinlip kayit isleminin sonuglandirilmasi esnasinda Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ile irtibat saglar.

¢ Kayitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

B- Yatay Gegis Islemleri

* Yatay Gegis ile gegmek igin miiracaat eden dgrencilerin, miiracaat, tasnif ve degerlendirme,
intibak iglemleri gibi is ve islemlerinin yiiriitiir.

C- Genel islemler

o Oprencilerin askerlik tecil ve Kredi Yurtlar Kurumu ile ilgili iglemlerini takip eder.

* Kayd silinen 6grencileri ilgili birimlere bildirilmesini ve takibini saglar.

* Transkript, dgrenci durum belgesi gibi evraklan isteyen 6grencilere verir.

o Ogrenci evraklariny, kisisel dosyasia gonderimini ve muhafazasini saglar.

¢ Egitim-Ogretim yili sonunda o y1la ait bagar1 oranlarim ¢ikarir.

* %’10’luk dilime giren Ggrencileri zamamnda tespit eder, Dekanliga/Miidiirliige bildirir,
Yonetim Kurulu Kararma gére 6grencilerle ilgili gerekli/ilgili yerlere yazigmalarini yapar.

o C_'_)grenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarii ve rutin difer yazigmalar yapar.
Ogrencilerle ilgili (af vb.) yasalari takip eder, bagvuran &grencilerin durumlarmi ve
sonuglarini takip ederek ilgili birimlere bilgi verir.

. \lj'('f)K, Senato ve Universitelerden gelen yazilar dosyalar ve gerekli degisiklikleri takip eder.
Ogrenci sayilarii yarryil baslarinda tespit ederek ilgili yerlere bildirir.

o Ogrencilerin burs, kredi yardimlar ile ilgili islemleri, yazigmalar yapar.

o Ogrencilerin harg iade vb. islemlerini yapar, takip eder.

o Ogrencilerin, Dénem baginda yapilan muafiyet smavlari bagvurulari, &grenci belgesi,
transkript, gegici mezuniyet, harg iade gibi taleplerine iligkin dilekge/bagvurularini alir, kayit
defterine isler, gerekli liste ve islemleri hazirlar.

 Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilan 8grenci ilan panosuna astirir.

A
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i1k Yayin Tarihi | 15.05.2016
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 12

D- Mezuniyet islemleri

* Mezun duruma gelen dgrencileri tespit ederek, transkriptlerini gikarir, onaylar ve Yonetim

Kurulunda gériigiilmek tizere Dekanlik/Miidiirliik Makamina sunar.

* Fakiilte/Yiiksekokul Yo6netim Kurulu tarafindan mezun olmalarina karar verilen 6grencilerin

mezuniyet islemlerini yapar.
¢ Mezun olan &grencilerin istegi dogrultusunda Gegici Mezuniyet Belgesini hazirlar.
* Mezun olan &grencileri ilgili birimlere bildirir.
e Dekanlik/Miidiirliik tarafindan verilen dgrencilerle ilgili diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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Dokiiman No GT-099

Ik Yayin Tarihi | 15.05.2016

YAZI iSLERi Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 17

ORGANIZASYONDAKI YER : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

A- Gelen-Giden Yazilar

 Yaz Islerine havale edilen cevap yazilmas: gereken yazilari, Fakiilte/Yiiksekokul idaresinin
goriisii dogrultusunda hazirlayarak yazar.

B- Yonetim, Fakiilte-Yiiksekokul, Disiplin Kurulu Kararlar

» Kurul Kararlarinin miisveddesini Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterinden alarak temize geker ve
kurul tiyelerine imzalattiktan sora birinci niishasini Yénetim Kurulu Kararlar1 dosyasina
koyar, Kurul Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin takibini yapar.

* Kurul Kararlarindan diger biirolar ilgilendirenleri tespit ederek bu kararlarin suretini gikarip
Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder; Rektorliige
gonderilmesi veya personele duyurulmas: gereken kararlarin iist yazisin yazarak gonderir.

e Karar Defterlerini siral1 ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

e Hakkinda disiplin sorusturmas: baglatilan dgrencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili
yerler ile yazigmalarini yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu
kararlarini yapistirir.

e Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gére ilgili yerlere bildirir.

C- Genel Yazismalar
» Fakilte/Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirli kurum i¢i ve kurum disi
yazigmalar1 hazirlar ve takip eder.
¢ Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve cevab yazildiginda
ikisini birlikte dosyasina kaldirir. Sonuglanmayan islem dosyaya kaldiriimaz.
e E-Mail yolu ile personele duyurulacak yazilarin duyurulmasini saglar.

D- Diger islemler

e Her yil diizenlenen Idari Birim Faaliyet Raporlarinin diizenlenmesini saglar.
e Boliimlerden gelen Etkinlik Formlarinin génderilmesini saglar.
e Dekanlik/Miidiirliikk tarafindan verilen diger iglemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

® 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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Dokiiman No GT-019

JAUONF
SO L _ fIk Yayi Tarihi_| 15.05.2016
% BiLGISAYAR iSLETMENI Revizyon Tarihi
2 Revizyon No
oneN Sayfa 1N

ORGANIZASYONDAKI YERI : Sef ve Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gerekli sistem yardimuyla bilgisayari galistirmak,

Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve giktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bigimde diizeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak ve belirli zamanda
yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarmi anlayarak gereken
islemleri yapmak.
Amirlerince verilen her tiirlii yazismay elektronik ortamda yazmak.

Géreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tiirlii veriyi yiiklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiriitmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

YETKILERI

o Belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Hazjrlayan Kalite Sistemynay1
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Dokiiman No GT-020
{lk Yayin Tarihi | 15.05.2016
MEMUR Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1M

ORGANIZASYONDAKI YERI : Sef ve Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

¢ Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

* Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

* Biiro hizmetlerinde ¢aligan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

* Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

* Belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanun’unda ve ilgili mevzuatta belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Hazrlayan Yiirtirliik Onay: Kalite Siste Enay:
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Dokiiman No GT-093

[lk Yayin Tarihi | 15.05.2016

EVRAK KAYIT Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1M

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gérev yapar,
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Fakiilte Dekanligna/Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilari gelen evrak defterine kayit
eder ve Fakiilte Dekanima/Yiiksekokul Miidiiriine sunulmas: igin fakiilte Sekreterine teslim
eder.

* Fakiilte /Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili biirolara iletir.

* Birimlerde yazilan resmi yazilani imza ve onaydan sonra, giden evrak defterine kayit eder;
niishasin ilgili birime dosyaya konulmak {izere birim sorumlusuna teslim eder ve aslin
postalar.

* Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.

» Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, elden evrak génderilmesi
bu biironun sorumlulugundadir.

* Dekanliga/Miidiirliigiine gelen-giden tiim yazigmalan kayit altina alir, takibini saglar.

* Dekanlik/Miidiirliik tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

® 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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w UNFp. Dokiiman No GT-167
7 O . ) ik Yayin Tarihi | 30.12.2016
E YARDIMCI HIZMETLI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 17
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gérev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev yaptig1 birimin genel temizligini yapmak/yaptirmak,

Gorev yaptigi birime gelen misafirleri kargilamak, gelen ziyaretgilere yol gostermek, misafirlere
ikramda bulunmak,

Birimin her tiirlii yaz1 ve dosyalarim dagitmak/toplamak,

Birim amirinin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yapmak,

Hizmetliler gorevlerinden dolay: gorev yaptiklari birim amiri ve birim ¢aliganlarina karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

En az ilk6gretim okulu mezunu olmak,
657 sayli DMK kapsaminda yer alan Yardimci Hizmetler sinifinda yer almak.

A
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ilk Yaym Tarihi | 15.05.2016

TEMIZLIK PERSONELI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 12

ORGANIZASYONDAKI YERI : Destek Hizmetleri Sube Miidiiriine bagh olarak gorev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Calisma odalarindaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. biitiin esya ve
mefrugat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek.

Binada mevcut halilarin tamami emis giicli yiiksek sanayi tipi elektrik siipiirgesi ile
stipiirmek.

Bilgisayar cihazlarinin ve sistemlerinin bulundugu mekanlarda toz kaldirmadan elektrikli
siipiirge ile siipiirerek dezenfekte edici katki maddeli su ve paspas ile silmek.

Bilgisayarlar ve sistem odalarindaki cihazlarin temizligini 6zel maddelerle personel
kontroliinde yapmak. Calisma odalar1 ve binada bulunan tiim ¢&pleri toplamak idarenin
gsterecegi yere depolamak.

Cop kutular: temizlemek. Cop kutulari ve sepetlerinin naylon torbalari yiprandifinda aninda
degistirmek.

Binada mevcut tiim tuvaletlerin, WC taslar1 lavabolar, pisuarlar giinde en az iki defa
dezenfekte edici maddelerle temizlemek. Ayrica her hafta dezenfekte edilerek tazyikli su
makinasi ile i¢ kistmlar1 yikamak. Klozet kapaklari, sihhi tesisat ve armatiirleri temizlemek.
Mevcut radyatér panelleri ile peteklerin temizligi yapmak.

Binalarn giris merdivenleri, paspaslari, girig kapisi ile camlarinin temizligi yapmak.

Bina civarindaki bahge, beton saha ve tretuvarinda higbir zaman pislik, ¢amur, kagit pargasi,
sigara izmariti, naylon poset vs. birakmamak. Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile
merdiven ve agiktaki dis kullanim alanlarindaki kar ve buzlan temizlemek ve gerekli
hallerde buzlanmanin énlenmesi i¢in tuzlama yapmak.

Cilalanmasi uygun goriilmeyen yerleri (merdiven ve 1slak zeminler) her giin deterjanli su ile
yikamak ve paspas yapmak.

Biiro esyalarmin (masa, koltuk, etajer, kiitiiphane vs.) komple tozunu almak

Radyator peteklerini temizlemek

A /\
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Dokiiman No GT-137

IIk Yayin Tarihi | 15.05.2016

TEMIZLiK PERSONELI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

2006

Sayfa 12

* Bina igerisinde koridor, tuvalet sahanlklari, hali, halifleks vb. yerleri elektrik siipiirgesi ile
temizlemek

e Mermer, laminat vs. 1slak ve sert zeminleri yikayarak sert zemin cila makinasi ile cilalamak.

e Tim tuvalet fayanslarinin, lavabolarimin, pisuarlarin, tuvalet taglariin deterjan ile

dezenfekte etmek.

¢ Tiim camlarin ve aynalari silmek.

¢ Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Hizmet s6zlesmesinde dngoriilen sartlar: tagimak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak
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