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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Meslek Yiksekokulu Muduri
isim Dr. Ogr. Uyesi Hakim AZiz

Gorev ve Sorumluluklan

1-Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini
uygulamak ve birimler arasinda diizenli ¢aligmayi koordine etmek.

2-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.

3-Yiksekokulun ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige
bildirmek, Yiiksekokul bitgesi ile ilgili 6neriyi Yiksekokul Yénetim Kurulunun da
gorusiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4-Yuksekokulun birimleri ve her dizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve
denetim gorevini yapmak.

5-Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektérliik
Makamina sunmak.

6-idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini koordine etmek.

7-Yuksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢éziime
kavusturmak, gerektiginde iist makamlarailetmek.

8-Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek.

9-Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiritilmesi, verilerin
bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve Yénetime saglikl bilgi akisinin gergeklestirilmesi
amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

10-Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigimde
yuritilmesini koordine etmek.

11-Yiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal,
kiiltirel ve bilimsel etkinliklere katiimlarini saglayarak tretici bir duruma gelmeleri
icin galismak.

12-Yiiksekokulda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde sirdiirilmesini koordine
etmek.

13-Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimi ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini koordine etmek.

14-Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
15-Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun
tiizikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken
diger islemlerden sorumlu olmak.

16-Butgede ongérilen odenekler kadar Gdenek génderme belgesiyle, édenek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmastigin
Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

17-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
19-Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman givenlik dnlemlerinin
alinmasini koordine etmek.

20-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri koordine etmek.

21-Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yuriitiilmesinde, bitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore kargi birinci derecede
sorumludur.
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Birim Adalet Meslek Yuksekokulu
Unvan Mudur Yardimcisi
isim Dr. Ogr. Uyesi Aysegiil KARACA DEDEOGLU

Gorev ve Sorumluluklan

1. Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

2. Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, galismasini ve diizenini takip
ederek denetlemek.

3. Akademik ve idari personelin yerlegim planini olugturmak.

4. Yiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tirlii dizenleme galigmalarini
yapmak,

5. Ogrencilere gereklisosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul
Sekreterine yardimci olmak

6. Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarinin saglikl bir sekilde
yuritilmesi saglamak

7. Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yénetim Kuruluna katilmak.

8. Mudiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

9. Midiiriin verdigi diger gorevlerikanun ve yénetmelikler kapsaminda
yerine getirmek.
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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Miudir Yardimcisi
isim Ogr. Gar. Hilya OZCAGLAR EROGLU

Gorev ve Sorumluluklan

1. Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapilmasini
saglamak.

2. Her egitim-6gretim dénemi baginda ders 6gretim programlarinin ilgili
Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini
saglamak,

3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirmek,
4. Ogrencilere gereklisosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul
Sekreterine yardimci olmak

5. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
6. Bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danigsmanlik faaliyetlerini
yuratmek.

7. Yuksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katiimak.

8. Midiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

9. Muddrin verdigi diger gorevlerikanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirmek.
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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Meslek Yiksekokulu Sekreteri
isim Yusuf Melih DEMIRAY

Gorev ve Sorumluluklan

1. Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
¢alismasini koordine eder.

2. Kurumi igi ve kurum digi yazismalari koordine eder.

3.Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yirutiilmesini koordine eder.

4. Egitim ve Ggretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine
ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
5.Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri koordine eder.
6.Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
7.Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini koordine eder.

8.0grenci isleri, kiitiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin
tiketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina kadar
gecenisleyisi yonetir.

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

10. Yiksekokul personelinin 6zlik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.
11. Yiiksekokul tarafindan duzenlenen téren, toplanti vb. faaliyetlerin en iyi
sekilde yapilmasi igin koordine eder.

12.Tim birimlerden gelen her turla evrakin takip ve kontroliinii yapar.
13.Personelin izin ve saglk raporlarini takip ederek, yasal prosediirleri
koordine eder.

14.0grenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni koordine eder.

15.Mudiiriin verecegi diger gorevleri koordine eder.
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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Bilgisayar isletmeni
Personel Tugce KUCUKOTER

Vekalet Edecek Personel Mehmet ER

>  Personel isleri

» Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekliislemleri
yapmak,

»  Akademik ve idari personellerle ilgili arsiviendirme islerini yapmak,

>  Akademik ve idari personelle ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalarn
yapmak

»  Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde ylikseltiime
islemlerini takip etmek,

>  Akademik ve idari personelin iziniglemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar yapmak,

» Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilikislemlerini
takip etmek ve sonuglandirmak,

>  Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerini
takip etmek ve yazigmalarini yapmak, '

>  Akademik ve idari Personelin almig olduklar saglik raporlarinin
siiresinin bitiminde géreve baglatma, saglik ve salgin hastalikla ilgili
alinacaktedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve
yazigsmalarinyapilmasi,

»  Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev
surelerinin takibini yaparak en geg gorev stirelerinin dolmasina 1 ay
kalana kadar ilgili personelin gérev yaptigi bélim bagkanligina durumu
yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gérev siiresi uzatim
iglemlerini yapmak,

. > Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
Gorev ve Sorumluluklar = =
hazirlama ve giincel tutulmasini saglamak,

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

>  Personel Otomasyon sistemine Akademik ve idari Personel bilgi
giriglerini yapmakve giincellemek.

>  Yuksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek,
Universite igi ve dist kurumlardan gelen akademik ve idari personeli
ilgilendiren duyurular yapmak, donislerini almak, iglemleri yiiriitmek,

> Rektérligimizce istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden
gelecek olan bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek,

> Yuksekokul, Yonetim — Disiplinve Kurul kararlarini almakve yiriitmek,

»  Yuksekokul derslerinin géreviendirilmesi diger birimlerden gelen
goreviendirme taleplerinin ve bunlarda yapilacak géreviendirme
degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazigsmalarn yapmak,

»  Personelin ikinci 6gretim mesaiiglemleriile ilgili tim siiregleri
yiiriitmek ve takibini yapmak,

> Ekders ¢iktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina
imzalattinlmasi,

» Odenecek ek ders iicretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve
tahakkuk islemlerinin yapiimasi,

» Odemelerinzamaninda ve saglikli bir sekilde yapilabilmesi igin
listelerin olusturulmasi.

>  Meslek Yiksekokulumuz Birim Amiri ve Sekreteri tarafindan verilen

diger gérevleri yapmak.
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Birim Adalet Meslek Yiksekokulu
Unvan Bilgisayar isletmeni
Personel Mehmet ER
Vekalet Edecek Personel Hacer ARAKAYA
>  Evrak Kayit
» Tasinirve taginmazlarla ilgili her turlt kayitlan tutmak, zimmet
islemlerini ylratmek,
> Hertirli malzemenin giris ¢ikig islemlerinin talimatlara uygun
olarak yapilmasi,
»  Kuruma kazandinlan demirbag ve sarf malzemelerininiglemlerinin
talimatlara gore yiirtttilmesi,
» Birimlerintalep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin
incelenmesi,
»  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,
>  Uygunluk onay islemlerininyapilmasi,
> Malzeme Sayim islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde
talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
» Maliyil sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,
» Galisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo
mevcutlarinin incelenmesi
» Hermaliyilda bir sonraki yilin Yiksekokul bitgesinin hazirlanmasi,
> Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin
takibinin yapilmasi,
» Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tuztk, kararname ve
yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
» (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,
. »  Tiim Akademik-idari personelin aylik maas, 6zliik haklarina ait
Gorev ve Sorumluluklarn h | | k bordrolastinil 51 K
esaplamalarn yaparak bordrolastiriimasini saglamakve maag
bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli glincellemeleri
yaparak normal maag, miinferit maag, maag farklari gibi personel
maags 6demelerini zamaninda hesaplara gegmesi saglamak
>» Birimde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin maag
karsihigi tcretleri hesaba gegtigi glin itibariyle 10 giin iginde SGK
keseneklerini, SGK sistemi tizerinden kesmek, SGK'ye internet
tzerinden géndermek.. SGK'ye gonderilen kesenek formlariniilgili
birimin bagl oldugu saymanliga islakimzali teslim etmek.
Keseneklerin SGK hesaplarina gegmesini saglamak.
> VYurtici Gegici Gorev Yolluklari islemlerini yapmak,
>» Malve Hizmet alim iglemlerinin biitge ddeneklerine gore yapilmasi
ve takibi, Piyasa arastirmasi yapilmasi,, tekliflerin alinmasinin
saglanmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,
»  On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi
takibinin yapilmasi, 6deme belgesinin hazirlanmasi,
»  Kendi birimiyle ilgili Arsivsorumlusu olarak arsiv hizmetlerini
yuritmek,
» Sorumlu oldugu tiim ig ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin
incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile isbirligi yaparak fazla veya eksik
o6demenin 6nlenmesi, mali yilsonu islemlerinin yuratilmesi,
»  Meslek Yiiksekokulumuz Birim Amiri ve Sekreteri tarafindan

verilen diger gérevleri yapmak.
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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Bilgisayar isletmeni
Personel Hacer ARAKAYA
Vekalet Edecek Personel Mehmet ER
»  Ogrenci Isleri ve Yazismalan
>  Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu,
Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini Yiksekokul Sekreterinin
bilgisi dogrultusunda bir giin 6nceden hazirlamak, Kurul
iyelerine toplantilari haber vermek
> Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulunda Ogrenci isleriile ilgili olanlarin goriisiilerek
alinan kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Asli Gibidir”
islemlerininyapilarakilgili birimlerle yazigmalari takip etmek
» Vize, Final, Butiinleme, Mazeret ve Tek Ders sinaviarina iligkin
duyuru, yazigma vb. iglemleri yapmak
» Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma,
ders ekle-sil, sinav notuna itiraz, vb. taleplerine yénelik
islemleri takip etmek
»  Ogrenci disiplinislemlerinin takibini yapmak
»  Ogrencilerin stajlan ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve giktilari,
Gérev ve Sorumluluklart staj muafiye.tle_ri‘ile ilgili kararlarin alinmasindan sonra
sonuglarin bildirilmesi
» Ogrenci isleriyleilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi
ve takibini yapmak
> Burs bagvurularini almakve sonuglanni ilgili birimlere yazi ile
gonderilmesini takip etmek
> Yatay gegisle gelen ve giden 6grencilerin iglemlerini yliritmek
»  Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programiile gelenve
giden 6grencilerin ilgili birimlerle yazigmalarini takip etmek
»  Ogrenci ileilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek
sonuglandirmak
> SaglikKultir Spor Daire Bagkanligi uhdesinde yiiriitiilen spor,
yemek, kiiltiirel faaliyetlervb. islerin yiiriitilmesi
»  Ogrenci temsilcisi secim siireglerinin yiiriitilmesi, yazismalarin
yapilmasi yapmak
>  Meslek Yitksekokulumuz Birim Amiri ve Sekreteri tarafindan

verilen diger gorevleri yapmak.




