Dokiiman No:
.. . . . Yaym Tarihi:
DUZCE UNIVERSITESI . -
GOREV TANIMI FORMU Revizyon No:
Revizyon Tarihi:
Sayfa No:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BIRIMI : Miidiirliik
UNVANI : Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
ADI SOYADI : Cem ARSLAN
GOREVLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini
yapmak,

a) Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak.

b) Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiriitir, istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglamak.

c) Yiiksekokulidari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride bulunmak.

d) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari yiiriitiilmesini saglamak.

e) YiiksekokulAkademik Kurul, YiiksekokulKurulu, YiiksekokulYo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
gindemini hazirlatmak ve ilgililere duyurmak. Raportorliigiinii yapmak. Karar ve tutanaklarini hazirlatmak,
uygulanmasinisaglamak.

f) Yiiksekokulbina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglamak; gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim
ve onarimini yaptirmak.

h) Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

i) Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak.

j) Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin diizenli ¢alismasin; biitiin tiiketim
-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek.

k) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

I) Yiiksekokulfaaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek.

m) Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemleri bitiminden sonra yazismalarinin yapilamasini saglamak.

n) Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

0) Yatay-Dikey gecis basvuru formlarini onaylamak.

p) Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

r) Gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasim yardimei olmak.

s) Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

t) Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek.

u) Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek.

ii) Tiim birimlerden gelen Idari ve MCem isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapmak.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak isleri yliriitmek,

V) Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

y) Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak.

z) Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapmak.

V) Kongre, Seminer, Toplant: gibi faaliyetlerde gorev almak .

w) Miidiir ve Miidiir Yardimcilari tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERIi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arag ve gereci kullanabilmek. imza yetkisine sahip olmak. Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.Sorumlu oldugu
birimin personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve raporisteme
yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Sekreteri, Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Miidiiriine ve Yardimcilarina karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cem ARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr.Ogr.Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Yayin Tarihi:
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Sayfa No:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BIRIMI  : Miidiirliik
UNVANI : Birim Evrak Sorumlusu, Yaz isleri
ADI SOYADI : Ekrem ORAK
GOREVLERI
1. Midirlige gelen tiim evraklari kayit eder, yazilmasi ve dagitimini yapar, islemlerini kontrol ve takibini yapmak.
2. Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelerinin gérev siirelerinin yazigsmalarini yapmak.
3. Boéliim Baskani, Anabilim Dali Baskani, Ogretim Elemanlarinin atama islemleri ve siirelerinin yazigmalarmi yapmak.
4. Personelin goreve baglama ve ilisik kesme iglemlerini yapmak.
5. Miidiirlige gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerini yapmak.
6. Birimde yapilacak duyurular1 diizenler ve gerek yazili ve gerekse kurumsal mail ortaminda ilgililere tebligini yapmak.
7. Amirlerince verilen tim yazigmay: elektronik ortamda yazmak.
8. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galigir halde tutar ve bunun i¢in gerekli tedbirlerialir. Zaman

cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
9. Midiir ve Miidiir Yardimeisinin verecegi isleri yapmak.

YETKIiLERIi

a. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
b. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin yaz1 isleri ile ilgili gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak yiiriitiirken, Midiir ve
YiksekokulSekreterine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cem ARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr.Ogr.Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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GOREVLERI
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. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.
. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,
. Her yariyil sonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek

Universite Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Smavi, Yatay-Dikey Gegis Sinavi, EK kontenjan sonucunda Universitemize kayit
hakki kazanan 6grencilerle ilgili gerekli duyurular1 yapar, kayitlarini tutar ve muhafaza etmek.

On-Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularim yapmak..

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci eisiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili boliimlere ve dgrencilere
bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve sonuglandirmak. Fakiiltede
yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

Yartyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

Her yaryil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin
otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. Mezun veya ayrilanlarin dosyalarii arsivde muhafaza etmek.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli
sekilde kullanilmasini saglamak.

YETKIiLERIi

a. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
b. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

a.0grenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat gergevesinde, dgrencilikle ilgili islemleri eksiksiz ve en kisa siirede yapmak,
bu islemleri yaparken egitim birimleri ile esgiidiim saglayarak planlanan egitimin saglikli olarak yiiriitiilmesine ¢aligir.
b.Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, YiiksekokulSekreterine
kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

HAZIRLAYAN
Cem ARSLAN

ONAYLAYAN

GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr.Ogr. Uyesi Nejla OZMEN




Dokiiman No:

Yayin Tarihi:
DUZCE UNIVERSITESI Revizyon No:
Sayfa No:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BIRIMI  : Miidiirliik
UNVANI : Mali Isler ve Preson
ADI SOYADI  : Mehmet SAHIN
GOREVLERI
1. Akademik, Idari ve S6zlesmeli Personelin Maaslarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
2. Ek ders puantajlarini olusturur, kontrol ve 6demesini yapmak,
3. Akademik, idari ve sézlesmeli personelin ise giris-isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak ve SGK’ya bildirmek.
4. Akademik, idari ve sézlesmeli personelin sosyal giivenlik primlerini SGK’ya bildirmek ve denmesini saglamak.
5. Nakil Ilmiihaberi i¢in bilgi ve onay islemin, yapmak
6. Emekli kesenek takibi ve kontrolii yapmak.
7. Maast takipli personelin icra takibini yapar.
8. Akademik ve idari personelin icra dosyalarinin takibi ve Icra Miidiirliiklerine 5denmesini saglamak.
9. Aile yardimi beyannamesi ve takibini yapmak,
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o

. Terfilerden dogan maas farkin1 yapmak,
. Akademik ve Idari personelin cocuk yardimi 6deneginin takibini yapmak.

e
N

. Akademik ve idari personelin sendika kayitlarini tutar ve gerekli kesintileri yapmak. Miidiir ve Miidiir Yardimeisinin
verecegi isleri yapmak.

YETKIiLERIi

a. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
b. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, YiiksekokulSekreterine
kars1 sorumlu olmak.

HAZIRLAYAN ) . ONAYLAYAN
Cem ARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL |y 655, {7vesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMI : Miidiirliik
UNVANI : Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ADI SOYADI : Emrah OZATA

GOREVLERI
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9.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ihale ile satin alim siireglerinde kayit iglemlerini yapmak.
Yiksekokulun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim etmek.
Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.
Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiritmek.

Tasinirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek. Tagimnir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini vearsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

10. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.
11. Midiir ve Miidiir Yardimeisinin verecegi isleri yapmak.

YETKILERIi

a. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
b. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, asagidaki yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiksekokulun Sekreterine karsi sorumlu olamak.

HAZIRLAYAN

.. . ONAYLAYAN
Cem ARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL

Dr.Ogr.Uyesi Nejla OZMEN

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi : Miidiirliik
UNVANI : Teknik isler Sorumlusu

ADI SOYADI  : Mustafa KUCUKCAN

GOREVLERI

Yiksekokul ve Kamps icinde bulunan binalarin her tirla teknik arizalarinigidermek.
Bakim onarim ile ilgili isleri yapmak.

Elektrik ve internet hatlarinin takip ve kontrolunii yapmak.

Kalorifer dairesinin teknik bakim ve destegi yapmak.

Mudir ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi isleri yapmak.
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YETKIiLERIi

a. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
b. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiira ve
YiiksekokulSekreterine karsi sorumlu olmak.

HAZIRLAYAN ) . ONAYLAYAN
Cem ARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL |, 655, {7vesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir




