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Birimi

Unvani/Ad-Soyad

Bagh Oldugu Yonetici - Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel |  l—

Gérevin /Isin Klsa fl‘iarllmrlil

~Karabiik Universitesi st yéﬁé't'imriﬁ tarafindan belirlenen vfzyon, misyon, arria};ms‘/é' ilkeler dog’rultu'sﬁ‘naé;i\'/[ésiél"( 5
Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

 Gorev, Yetid ve Sorumluluklar

v Yiiksekokul Kurullarina baskanlhk etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

v" Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor
vermek,

v Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Rektérliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili
6neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da gériisiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

v" Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

v'  Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim- 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore kargi birinci derecede sorumludur.

. CTEBELLUGEDEN oNay
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum,
~__yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Opr. Gor. Hiiseyin KURT Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Miidiir Miidiir
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Gorev Tanimi Formu
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| Adalet Meslek Yiiksekokulu

Unvani/Ad-Soyad | Miidiir Yardimcisi /Dr. Ogr. Uyesi Hiisnii Akin OZCAN

~ Midir

'Bagli Oldugu Yonetici

Gorevin/Isin Kisa Tanumt

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

" Karabiik Universitesi iist yonetlmlt:;‘afmdan belirlenen amaE ve ilkelere uyg'u'n7blérréli<{.?aksekokul:1; vizyonuv,—fﬁi;;bﬁﬁ
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.

G('irrievr,mYéﬂd ve Sorqvn_lilrlrxlu_lrglarr

Yiiksekokul Miiduriiniin verdigi gorevleri yapmak,

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapilmasini saglamak.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danismanlik faaliyetlerini yiiriitmek,
Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarin malzeme ihtiyaglarini, ¢aligmasini ve diizenini takip ederek denetlemek,
Akademik ve idari personelin yerlesim planini olugturmak,

Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiire yardimci olmak,

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi saglamak,
Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir,

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,

Miidirin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
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" TEBELLUG EDEN -~ onAY

" Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okixdum,
__ yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

] ] 2024 ] ] 2024

Dr. Ogr. Uyesi Hiisnii Akin 0ZCAN Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Miidiir
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Birimi - | Adalet Meslek Yiiksekokulu

Unvanl/Ad soyad - YUkSekokul Sekreterl/Seylt K[LINCER T
- ~ Midir

Bagh Oldugu Yonet1c1 .

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel B'lglsayar 151‘3’5"‘3“' Hacer ARAKAYA !

Gorevm / lsm Klsa 'I‘amml

‘Karabiik Universitesi Rektorlugu ve Adalet Meslek Yiiksekokulu Mudurlugu nce belirlenen amac, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.

Gi‘)rev Yetki ve Sorumluluklar

v’ 2547 Sayili Yuksekogretlm Kanunu’nun 51/b 51/c maddeleri, 657 saylh Devlet Memurlar1 Kanunu ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname 38/b maddesinin geregini yapmak,

v Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren idari birimlerin saglkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gérevleriyle
ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

v Meslek Yiiksek Okulu’'nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

v" Yiiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve &diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

v Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini
‘takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

v Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

v/ Egitim ve oOgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimint yaptirmak,

v" Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen térenleri
organize etmek,

v' Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve
giincellenmesini saglamak,

v Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi icin gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yaptlmasi,

v' Yiiksekokulun mali yil biit¢e hazirliklarint yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamay!
yaparak performans biitge uygulamasini gergeklestirmek,

v Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli uyarilart yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini
saglamak,

v Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak gériis
alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

v Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasint saglamak,
bakimini yiriitmekle sorumludur,

_¥__Midiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUGEDEN ONAY _

" Bu dokiimanda ac;lklanan goérev tamimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

] [ 2024
] ] 2024

Yiiksekokul Sekreteri Seyit KILINCER Ogr. Giir-MH_}”x;gyin KURT
udur
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.  Adalet Meslek Yiiksekokulu
Birimi

Unvani/Ad-Soyad

' Bliim Baskant /Dr. Ogr. Uyesi Hisnit Akin OZCAN

'Bagli Oldugu Yonetici Miidir

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

"kgr"éf)ﬁkﬂfjﬁi@;&g—s—i”i‘i:'s"t“j/gx{éﬁ:in'iwtaraﬁndan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun “v'izﬁn-d;”;ﬁ'is}‘c;nhm
dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette
bulunmakla yiikiimlidiirler” hitkmiine uymak.

V' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 2. Bliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

v' 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gérevleri yapmak.

<

Béliimii, yiiriirliikteki yasa, tiziik, yonetmelik ve genelge hiitkiimlerine uygun olarak yénetmek, béliimiin isleyisini
agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerinin degisikligi konusunda (béliim
akademik kurulunun gorisu alinarak) degisiklik énerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilmak, béliimii temsil etmek ve alinan kararlari boliimde uygulamak,
Bolime bagli ders plan ve programlarin hazirlanmasini saglamak,

Boliimiin dgretim elemanlar: arasinda gorev dagilimi yapmak,

AN N NN

Boliime bagh birimlerde egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerini ve sektorle is birliginin diizenli bir
sekilde yiritilmesini saglamak,

AN

B6litm Kurulunu toplamak, kurula bagkanlik etmek,

\

B6litm Kurulunun, béliime bagh programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma etkinliklerinde, arag-gereg ve
fiziksel olanaklardan en etkin bigimde yararlanmasi i¢in hazirladigi onerileri degerlendirmek, uygun olanlari
onaylamak,

<

Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma etkinligi ile gelecek yildaki ¢caligma
planini agiklayan raporu hazirlamak ve meslek yiiksekokulu miidiirliigiine sunmak,

B6liim 6gretim elemani gereksinimi belirleme, gérevlendirme ve degerlendirme islemlerini yiiriitmek,
Gorevi baginda bulunamayacagi siireler i¢in B6lium Bagkani vekalet birakir,

Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

LR L MY

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

.. TEBELLUGEDEN . ONAY R
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine
__getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
o ] /2024

e [ o [ 2024 .
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT

Dr. Ogr. Uyesi Hiisnii Akin 0ZCAN Miidiir i
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| Adalet Meslek Yiiksekokulu

S , BolumBaskan Yardimcisi/Dr. (')gr.rl'j}?ési M. Esat BOLAT

~ Mudir o ]

Gﬁrevin/ Ism Kisa Tammi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu |
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette |
bulunmakla yiikiimliidiirler” Béliim Bagkani olmadiginda hiikmiine uymak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere Boliim Bagkani |
olmadiginda uymak. |

2547 sayili Yiiksekodgretim Kanununda kendisine tanimlanmig gérevleri Boliim Baskani olmadiginda yapmak.

Boliimii, yiiriirlikteki yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerine uygun olarak yonetmek, bdliimiin isleyisini |
agirlagtiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerinin degisikligi konusunda (boliim
akademik kurulunun goriisii alinarak) degisiklik Onerilerinin ilgili birimlere Boliim Baskani olmadiginda iletilmesini |
saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilmak, béliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 Bélim Bagkani olmadiginda béliimde
uygulamak, i

Boliime bagl ders plan ve programlarin hazirlanmasini Béliim Baskani olmadiginda saglamak,
Boliimiin 6gretim elemanlar: arasinda gorev dagilimini Béliim Bagkani olmadiginda yapmak,

Boliime bagl birimlerde egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerini ve sektorle ig birliginin diizenli bir sekilde '
ylritilmesini Boliim Bagkani olmadiginda saglamak,

Boliim Kurulunu toplamak, kurula Béliim Bagkani olmadiginda bagkanlik etmek,

Boliim Kurulunun, bélime bagh programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma etkinliklerinde, arag-gereg ve fiziksel |
olanaklardan en etkin bigimde yararlanmas: igin hazirladig: 6nerileri Boliim Baskani olmadiginda degerlendirmek, uygun |
olanlar1 onaylamak, |

Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma etkinligi ile gelecek yildaki ¢alisma planim |
aciklayan raporu Boliim Bagkani olmadiginda hazirlamak ve meslek yiiksekokulu miidiirliigiine sunmak,

Boliim Ogretim elemani gereksinimi Boliim Bagkanm olmadiginda belirleme, gorevlendirme ve degerlendirme islemlerini
yluriitmek,

Gorevi basinda bulunamayacag siireler igin B6liim Bagkani olmadiginda vekalet vermek,

Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi diger gérevleri Béliim Bagkani olmadiginda yerine getirmek. 1

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Bolim Bagkani olmadiginda Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kargi |
sorumludur |

. TEBELLOGEDEN BN ~_ONay T
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. ‘ w/ /2024

e ] e [ 2024 i
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT

Dr. Ogr. Uyesi M. Esat BOLAT Miidiir
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" Adalet Meslek Yiiksekokulu

- Progr::lm Sorumlusu / Dr. 6gr. Uye51M Esat BOLAT

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Programindaki diger 6gretim elemanlar

Gorevin/isin Kisa Tammi

‘Karabiik Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar: yapmak.

AN N NN NS

AN

<
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Gérev, Yretkirvér Si(i)rrllﬂnill}llurlr(rlar, : W

Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak
faaliyette bulunmakla yuktimludurler” hitkmune uymak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nun 2. Béliumiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

2547 sayili Yuksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmig gérevleri yapmak.

Boluma, yururlukteki yasa, tuzik, yénetmelik ve genelge hiikiimlerine uygun olarak yénetmek, bélumin isleyisini
agirlastiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tizik, yonetmelik ve genelge hikumlerinin degisikligi konusunda
(b6lum akademik kurulunun goérust alinarak) degisiklik énerilerinin ilgili birimlere iletiimesini saglamak,

Meslek Yiksekokulu Kuruluna katilmak, bélumi temsil etmek ve alinan kararlari bélumde uygulamak,
Bolume bagl ders plan ve programlarin hazirlanmasini saglamak,
Bolumun 6gretim elemanlari arasinda gérev dagilimi yapmak,

Bolume bagl birimlerde egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin etkinliklerini ve sektérle is birliginin diizenli bir
sekilde yuratulmesini saglamak,

Bolum Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek,

Boltum Kurulunun, bélime bagh programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma etkinliklerinde, arag-gerec ve
fiziksel olanaklardan en etkin bicimde yararlanmasi igin hazirladigi énerileri degerlendirmek, uygun olanlari
onaylamak,

Her 6gretim yili sonunda bélumun gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma etkinligi ile gelecek yildaki ¢alisma
planini agiklayan raporu hazirlamak ve meslek yiiksekokulu midirlagine sunmak,

Boélum 6gretim elemani gereksinimi belirleme, géreviendirme ve degerlendirme islemlerini yaratmek,
Gorevi basinda bulunamayacagi sureler igin Bélum Bagkani vekalet birakir,
Meslek Yuksekokul Midurinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yuksekokulu Muduriine karst sorumludur.

.~ TEBELLUGEDEN _ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
v/ /2024

] w2024

v Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Dr. Ogr. Uyesi M. Esat BOLAT Miidiir
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B A&éiét Meslek Yiiksekokulu

BlI‘lml
Unvani/Ad- Soyad Bllglsayar Isletmeni / Hacer ARAKAYA
hagAh—(.)“l;:i;l—gl—lﬂYonetICI " Yiiksekokul Sekreten Midiir -

| Yoklugunda Vekilet Edecek Personel
Gorevm /isin Klsa Tamml

- Memur Menekse DOGANY[GIT o

, Ogrenc1 [slen )

Gorev, Yetkl ve Sorum_luluklar

v Ogrenc: 1$ler1 yaznsmalarml yapmak

v Yiiksekokul Kurullarinin (Yoénetim Kurulu, Yiiksekokul Kuruly, Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini Yiiksekokul
Sekreterinin bilgisi dogrultusunda bir giin 6nceden hazirlamak, Kurul iiyelerine toplantilart haber vermek,

v Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili
olanlarin gorisilerek alinan kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Ashi Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili
birimlerle yazigmalari takip etmek,

v’ Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazigma vb. islemleri yapmalk,

v Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil, sinav notuna itiraz, vb.

taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak

Ogrencilerin stajlan ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve giktilari, staj muafiyetleri ile ilgili kararlarin alinmasindan
sonra sonuglarin bildirilmesi,

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

Burs basvurularini almak ve sonuglarini ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini takip etmek,

Yatay gecisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yiliriitmek

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile gelen ve giden 6grencilerin ilgili birimlerle yazismalarini
takip etmek,

Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuglandirmak,

Ogrenci temsilcisi secim siireglerinin yiriitiilmesi, yazigmalarin yapilmas: yapmak,

Bagli oldugu iist yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

CHRNN KRR
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TEBELLUG EDEN . oNay

" Bu dokiimanda a(,'lklanan gorev tanimini o okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Bilgisayar isletmeni Hacer ARAKAYA Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Miidiir
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Personel isleri

gt B

Gorev Yetkl ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dist yazismalari yapmalk,

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdigi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak,

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,

Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu

baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak, saglik ve salgin hastalikla ilgili alinacak

tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve yazismalarin yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin gérev gorev siiresi uzatim islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular: takip etmek, iiniversite i¢i ve dist kurumlardan gelen

akademik ve idari personeli ilgilendiren duyurulart yapmak, doniislerini almak, islemleri yiiriitmek,

v Rektérlagimiizce istenen akademik faaliyet raporunun bélimlerden gelecek olan bilgiler dogrultusunda
hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

v" Yiiksekokul, Yénetim Kurul kararlarini almak ve yiiriitmek,

v Sozlesmeli olarak ¢alisan 6gretim elemanlarinin (Part-Time) ek ders iicretlerinin hesaplanarak, sigorta giris,

prim bildirimi ve ¢ikis islemlerini yapmalk, ilgili birimlere bildirmek,

AN N N N N NN
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v E-yoklama sorumlusu

v" Akademik personele ait ek ders islemlerinin 6denmesi ile ilgili her tiirlii is ve iglemi yiiriitmek,

v Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, béliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yiiriitmek,

v" Ekders telafi islemlerini yiriitmek ve sinav iicretlerini hazirlamak,

v' Akademik personel sinav iicretlerinin takibi ve 6deme islemlerinin yapilmasi,

v' 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d, ve 31. maddesi geregi gorevlendirmeleri ile

Yiiksekokulumuzda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders
o0demelerinin yapilmast icin gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

v Bagl oldugu ist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

v Iskur evraklarini takip etmek

TEBELLUG EDEN ' . onay

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
_ederim.
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i . Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Memur Elif HEZER KOSE Miidiir
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Maliisler
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir ve tasinmazlarla ilgili her tiirld kayitlar tutmak, zimmet islemlerini yiiriitmek,

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikig islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin iglemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Her mali yilda bir sonraki yilin Yiiksekokul biitgcesinin hazirlanmasi,

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmast,

Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

Tiim Akademik-idari personelin aylik maas, 6zlik haklarina ait hesaplamalan yaparak bordrolastirilmasini
saglamak ve maas bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli giincellemeleri yaparak normal maas,
miinferit maag, maag farklari gibi personel maas 6demelerini zamaninda hesaplara gegmesi saglamak,

Birimde gbrev yapan tiim akademik ve idari personelin maag karsilig iicretleri hesaba gegtigi giin itibariyle 10
giin icinde SGK keseneklerini, SGK sistemi lizerinden kesmek, SGK'ye internet tizerinden gondermek. SGK'ye
gonderilen kesenek formlarini ilgili birimin baglh oldugu saymanliga islak imzali teslim etmek. Keseneklerin
SGK hesaplarina gegmesini saglamak,

Yurtici Gegici Gorev Yolluklari islemlerini yapmak,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gére yapilmasi ve takibi, Piyasa arastirmasi yapilmasi,
tekliflerin alinmasinin saglanmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarimin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, édeme belgesinin
hazirlanmasi,

Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip
edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligl ile is birligi yaparak fazla veya eksik 6demenin 6nlenmesi, mali
yilsonu islemlerinin yiriitiilmesi,

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

_TEBELLUGEDEN _ _oNAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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