YDYO iDARi PERSONEL FiiLi iS VE GOREV DAGILIM PLANI

1- MUDURLUK SEKRETERLIK BiRiMi

A-Sorumlu Personel: (Mehmet ERTUGRUL- Asil)+(Melek DEMIRCi-Yedek)
B-Fonksiyonu: MudurlGglimuzin ig ve dis iletisimini saglamak
C-Gorev ve Sorumluluklari:

1-Muadirligian iletisimi ile ilgili isleri basindan sonuna kadar takip ve kontrol ederek
uygun bir sekilde sonuglandirmak.

2-Mdurltge gelen tiim sahislari karsilamak.

3-Gelenleri taleplerine uygun kisi ve birimlere yonlendirmek.

4-Akademik ve idari Personelimizin izin islemlerini sistemden yapmak.
5-Yiksekokulumuzun mihir-kase ile ilgili islemlerini yapmak.

6-Akademik ve idari Personel ile ilgili evrak dagitim islerini organize etmek.
7-Midurliglimiz personeline iliskin duyurulari mail-mesaj yoluyla gerceklestirmek.
8-Miidurlige gelen talepleri hiyerarsik diizene gore koordine etmek.

9-Mudir ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

2-YAZI VE PERSONEL iSLERI BiRiMi

A-Sorumlu Personel: (Ahu Giingér COSKUN- Asil) + ( Melek DEMIRCI- Yedek)

B-Fonksiyonu: Mudurligimiziin tim Akademik ve idari Personel ile ilgili i¢ ve dis
yazismalarini yapmak.

C-Gorev ve Sorumluluklari:
1-Birim ile ilgili dosyalarin tutulmasini saglamak.
2-Birim bilgilerini glincellemek.
3-Birim bilgileri ile ilgili istatistiki bilgilerin, listeleri ve tiirevlerini diizenlemek.
4-Gelen-giden evrak kayitlarini yapmak.
5-Birimde calisan idari personellerin ¢alisma puantajani yapmak.
6-Birim ile ilgili gidecek posta islemlerini ve takibini yapmak.

7-Yiksekokul ve yonetim kurulu glindemini hazirlamak.



8-Birim ile ilgili EBYS sistemi Uzerinden genel olarak evraklarin ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasini saglamak.

9-Birim ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi ve cevaplarin verilmesini saglamak.

10- Birimin personel ve 6grenci sorusturma is ve islemleri ile ilgili dosyalarinin takibini
yapmak.

11-Birim ile ilgili yilhk icmali plan ve raporlari birlestiriimek ve sonuglandirmak.
(faaliyet raporu, stratejik plan,BiDR vb.)

12-Yiksekokul ¢alisma komisyonlari ile kurullarini takip ederek giincel tutulmasini
saglamak.

13-Yiksekokulun web sayfasinda personel, kurullar, komisyonlar ve temisilcilerin
glincel olarak bulunmasini takip etmek.

14- Muddr ve Yuksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

3-MALI iSLER BiRiMi

A-Sorumlu Personel: (Sef Murtaza DINCER-Asil)
B-Fonksiyonu: Mudurligin tiim bitce ve harcama islemlerini yapmak.
C-Gorev ve Sorumluluklari:

1-Birimimizde, akademik ve idari personelin maas, ek dersler v.b 6zI{iik haklarina
iliskin idari ve mali islemlerinin saglikl bir sekilde ylriimesini saglamak.

2-ilgili belgelerin kontroliinii yapmak.

3-SGK primi bildirgelerinin zamaninda bildirilmesini yapmak.
4-Tahakkuk, tediyesi ve arsivlenmesi gibi islemleri yapmak.
5-Mali muamelelerde gerekli kontrolleri yaparak tedbirler almak.
6-Gelen ve harcanan ddeneklerin kontrol ve takibini yapmak.

7-Ozlik haklari ve mali muameleler ile ilgili diger islerin takibini ve kontroliini
yapmak.

8-Birimin istatistiki tablolarin tutulmasi ve glincellenmesi v.b isleri yapmak.

9-Miidur ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.



4-TASINIR KAYIT-KONTROL iSLERI BiRiMI

A-Sorumlu Personel: (Erdem CETINER-Asil)+(Tiirker Aydemir KARATAS-Yedek)
B-Fonksiyonu: MudurlGglin tim tasinir kayit ve kontrol islemlerini yapmak
C-Gorev ve Sorumluluklari:

1-Mudurligimazin tasinir islemleri ile ilgili depolama, zimmet, kayittan disme,
arsivleme vb. islemleri yapmak.

2-Mudurlagimizin fiziki mekana iliskin tiim islerini takip ve kontrol etmek.

3-Mudurlugimiuzin fiziki mekan anahtarlik dizenini muhafaza etmek ve isleyisini
saglamak.

4-Mudirliglimizde bulunan kantin, fotokopi v.b birimlerin kiralama ihalesini ve
¢alisma dizenini takip etmek.

5-Mudirligimuziin makine ve teghizatlarini kayit etmek, takip etmek ve HEKE ayrilan
malzemeleri ilgili birime teslim etmek.

6-Fiziki mekanlarimizda bulunan yangin tiplerinin dokumunu ve takibini yapmak.

7-Depolarimizdan ihtiyaca gore verilen malzemelerin ilgili birimlere dagitimini yapip
sistemden periyodik araliklarla gikislarini yapmak.

8-Mdur ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

5-BiLGi ISLEM BiRIMi

A-Sorumlu Personel: (Tiirker Aydemir KARATAS — Asil )+(Mehmet ERTUGRUL -Yedek)
B-Fonksiyonu: Midiirliigiin Bilgi islem Merkezine iligkin tiim islemlerini yapmak.

C-Gorev ve Sorumluluklar::
1- Mudurligiimiziin Bilgi islem Merkezini yeni teknolojilere gore gelistirmek.

2-Network aginin sistem odalarinin ofis ve sinif bilgisayarlarinin, projeksiyonlarin
sorunsuz ¢alismasini saglamak.

3-Dersliklerde kullanilan gorsel ve isitsel mekanizmalarin ders islenmesini saglayacak
sekilde her an hazir ve ¢alisir durumda tutulmasini saglamak.

4-Konferans salonu, toplanti salonu ve yapilacak organizasyonlarda teknik cihazlarin
hazir vaziyette olmasini saglamak, takip ve kontrol etmek.

5-Web sayfasinin glincel tutulmasini saglamak.

6-Midur ve Yuksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.



6- OGRENCI iSLERI BiRiMi

A-Sorumlu Personel: (Melek DEMIRCI-Asil)+(Nuray AYIK-Asil)

B-Fonksiyonu: Yiksekokul Hazirlik 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin 6grenci islerine
iliskin tim iglerini yapmak.

C-Gorev ve Sorumluluklan:
1- Hazirlk 6grencilerimizin taleplerine cevap vermek.
2-Hazirhk 6grencilerini sorularina gore ilgili kisi ve birimlere yonlendirmek.
3-Hazirhik 6grencilerinin talep ettikleri belgeleri usuliine ve mevzuata gére vermek.

4-Ogrenci programindaki verileri takip ederek yeni veri girisi gerektiren durumlari
tespit ederek ilgili yerlere bildirmek.

5-Ogrenci programinin yeni gelismelere gére adaptasyonunu saglamak.

6-Hazirhk 6grencilerinin Fakulteleri il ilgili sorularinda merkezi 6grenci isleri daire
baskanligina yonlendirmek.

7-Mudur ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

7- DESTEK HiZMETLERI BiRIMi

A-Teknik Bakim Hizmetleri
1- Bilgi islem Teknik Bakimi
A-Sorumlu Personel: (Tiirker Aydemir KARATAS-Asil)

B-Fonksiyonu: Miidirligiimiiziin Bilgi islem Merkezine iliskin tiim islemlerini is saghg
ve glvenligi cercevesinde yapmak.

C-Gorev ve Sorumluluklar::

1-Muduarlagimuzin bilgisayar, projeksiyon, yazicilar, baski makinesi ile bunlarin
eklentilerinin tamir ve bakimini yaparak isleve hazir hale getirmek.

2-Akademik ve idari Personelin ilgili taleplerini yerine getirmek, yapamadiklarini
Madurlige bildirmek.

3-Ofis ve dersliklerdeki teknik cihazlarin derse hazir hale getirilmesini saglamak.

4-Yeni gelismelere gore ilerde ihtiya¢ duyulabilecek teknik cihazlari tespit ederek tst
yonetime bildirmek.

5-Mudurligimuazin web sayfasina yetkililerin talimati ¢ergevesinde veri girislerini
yapmak.

6- MUdur ve Yuksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.



2-Fiziki Mekan Teknik Bakimi
A-Sorumlu Personel: (ihsan NARIN-Asil)+( Ersin KARTIN-Yedek)

B-Fonksiyonu: Mudurlugimuzin fiziki mekan ihtiyaglarina iliskin tamir, tadilat, bakim ve
onarimini is sagligi ve glvenligi cercevesinde yapmak.

C-Gorev ve Sorumluluklar:

1-Fiziki mekanlarimizdaki tim elektrik, priz, fis, telefon, su tesisati, lavabo musluklari
ve vb. ile ahsap aksamin (kapi, pencere, masa, dolap vb.) arizalarini gidermek.

2-Fiziki mekanlardaki arizalarin tespit, onarim ve takibini yapmak.
3-Gideremedikleri arizalari tst yonetime bildirmek.
4-Kalorifer tesisatinin periyodik takip ve kontrollinii yapmak.

5-Ofislerde, dersliklerde ve diger birimlerde ihtiya¢ duyulan tamirat, tadilat ve montaj
islerini yapmak.

6-Bina cevresindeki benzer arizalari gidermek, kontrol etmek ve takip etmek.
7- Mudur ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.
B-Temizlik Hizmetleri
1-Temizlik Koordinatérii:
A-Sorumlu Personel: (ihsan NARIN-Asil)+(Cinar AVCI-Yedek)
B-Fonksiyonu: Fiziki mekanlarimizdaki temizligin koordinasyonunu saglamak.
C-Gorev ve Sorumluluklari:

1-Fiziki mekanlarimizdaki derslikler, ofisler, lavabolar ve ortak alanlarin temizlik ve
tamir bakim islerini koordine etmek. Aksakliklari gidermek.

2-Giderilemeyen aksakliklari tespit ederek Ust yonetime bildirmek.
3-Temizlik mekanlarini mevcut personel gore adil bir sekilde dagitmak.
4- Midir ve Yiuksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.
2-Hizmetli Personel
A-Sorumlu Personel: (Ersin KARTIN-Cinar AVCl-ihsan NARIN-ASIL)
B-Fonksiyonu: Fiziki mekanlarimizda kendilerine verilen sorumluluk alanlarini temizlemek.

C-Gorev ve Sorumluluklar::



1-Ersin KARTIN: Merkez binamizin bodrum ve zemin katinda bulunan tiim mekanlarin
(derslik, ofis, lavabolar, koridorlar, merdivenler v.b) temizligini egitim ve 6gretime hazir bir
hale getirmek ve temizlemek.

2-ihsan NARIN-Ersin KARTIN-Cinar AVCI : Merkez binamizin 1.katini ve 3. kattaki
o0gretim elamani ofislerini (derslik, ofis, lavabolar, koridorlar, merdivenler v.b) temizligini
egitim ve 6gretime hazir bir hale getirmek ve temizlemek.

3- Cinar AVCIl: Merkez binamizin 2. katinda bulunan tim mekanlarin (derslik, ofis,
lavabolar, koridorlar, merdivenler v.b) temizligini egitim ve 6gretime hazir bir hale getirmek
ve temizlemek, merkez binasinin dis ¢cevre temizligini yapmak.

4- ihsan NARIN: Merkez binamizin 3. Katinda bulunan derslik, lavabolar, idari birolar,
merdivenler ve koridorlarin temizligini yapmak, cay odasi islerini ylrtitmek, giden evraklar
gotlirmek, temizlik islerinde koordinasyonu saglamak. Aksamalari ist yonetime bildirmek.

8-SINAV KOORDINASYON BiRiMi

A-Sorumlu Personel: (Ahmet EREN-Asil)+(Rabia SONMEZ ve Tolga DUVAR-Yedek)
B-Fonksiyonu: Yiiksekokulumuzun 6grenci sinavlari ile ilgili tiim islemleri yerine getirmek.
C-Gorev ve Sorumluluklari:

1- Sinav sorularinin hazirlanmasi ve basilmasini yapmak.

2- Sinav takvimini olusturmak ve sinavlar igin gerekli organizasyonu saglamak.

3- SFL sistemi lGizerinden 6grencilerin sinav atamasini gerceklestirmek.

4- Sinavlarin duyurusunu yapmak ve yasal sireler icerisinde gelen itirazlara cevap
vermek.

5-Bolim Baskanligi ve kur koordinatdrleri ile koordinasyon igerisinde ¢alismak.

6- Midir ve Midur Yrd. gerekli durumlarda bilgilendirmek.
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