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GOREV TANIMI

Y uksekokul miidiirti, ti¢ y1l igin ilgili fakiilte dekaninin onerisi tizerine rektor tarafindan atanir.

Rektorliige bagh yliksekokullarda bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi biten

mudur tekrar atanabilir. Midiiriin okulda gorevli ayhikli 6gretim elemanlart arasindan ti¢ y1l

i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimeisi bulunur. (2547 sayili kanun/Madde 20/b). Miiddre, gorevi

basinda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Yuksekokulun vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

Yiksekokul kurullarina baskanlik - etmek, Yiiksekokul kurullarinin Kkararlarim
uygulamak ve Ylksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarmi uygulamak, Yuksekokul Yodnetim Kuruluna
baskanlik etmek,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek.

Yuksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarint gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yuksekokul butcesi ile ilgili oneriyi Yulksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii
aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim
g0revini yapmak,

Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuritilmesine olanak tanimak.

Yuksekokul ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde

kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik onlemlerini almak.



Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas1 konusunda gerekli calismalari
yapmak,

Is diinyasi, toplumla iliskiler ve topluma hizmet faaliyetlerinin gelistirilmesini ve etkin
isbirliklerinin yapilmasini saglamak,

Akademik personel, is diinyasi, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarin1 da alarak
egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde
caligmalar yapmak,

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmas: ve o6gretim elemanm1 ve Ogrencilerin sektorle
iletisim ve igbirliginin kurulmasi ve mezunlarla iliskilerin gelistirilmesini saglamak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuclarimin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

YETKILERI :

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yozgat Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme Ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.



Dr. Ogr. Uyesi Soner OZEN
(Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi)

GOREV TANIMI

Midiir Yardimcisi, Miidiir tarafindan, kendisine caligmalarinda yardimci olmak {izere
Y Uiksekokulun aylikli 6gretim tiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimcilarmi degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Yiksek Okulunun vizyon ve misyonuna bagli kalarak, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin
gergeklestirilmesine yonelik etkenlik ve verimlilik ilkelerini de gozetmek suretiyle, gerekli tim

caligmalarin yapilmasi ve yiiriitilmesi ¢aligmalarini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
e Yuksekokul Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.
o Yiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
« Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
o Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarinin kontroliinii saglamak.

e Yilksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine

getirmek.

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders

degerlendirme formu sonuclarina goére iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.
o Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
o Resmi internet sitesinin giincellenmesi ¢alismalarinda yardimci olmak.
« Ogrenci Dilekgelerinin takibini yapmak.
e Gergeklestirme gorevlisi olmak.
o Sosyal Faaliyetler ile ilgili calismalar1 takip etmek.

o Ek Ders ve telafi derslerinin ylrtatilmesinde gerekli takibi yapmak.



e Baglioldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

« Yozgat Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

« Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

sonu¢larmin alimmasinda Yuksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.




Birol GERGIN
(Yuksekokul Sekreter Vekili)

Gorev ve Sorumluluklari:

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b ve 51/c maddelerinin geregini yapmak,

(51b. Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri, enstitii ve
yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagl enstitli veya yiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere
bagh biiro ve i¢ hizmet gorevierini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gérevliler
calistiriliv. Bunlar arasindaki ig boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapilir. 51c. Genel sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin bagh bulunduklart kurumun

kurullarinda raportorliik yaparlar.)

o Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yuksekokul Disiplin Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilarak raportorliik yapmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

e Yiiksekokulunun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

o Yuksekokulun idari personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

o EBYS (Elektronik Belge Yazilim Sistemi) ile giden ve gelen evraklarin takibini
zamaninda yapmak,

o EBYS sistemi tizerinden ilgili evraklari idari ve akademik personele bildirmek,

e Islak imzali evraklarin merkez kampiisteki idari birimlere zamaninda gonderilmesini
saglamak tizere gerekli koordinasyonu saglamak,

o Idari Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

o Idari Personelin mesaiye devamliligini kontrol ve takip etmek,

e Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

o Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Mudurtine dneride bulunmak,

o Idari Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

e Miidiiriin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

e Yiiksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Bina bakim ve onarimi ile ilgili ¢calismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,



Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek,

Idari ¢alismalar ve egitim-dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat1 temin
etmek,

Yiiksekokulun tehdit ve tehlikelere kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerini almak, ilgililere
bildirmek ve 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,
Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuruttlmesi i¢in yardimci olmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Temizlik islerini takip etmek,

Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek,
Isleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini planlamak,

Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokul biitcesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini
Miidiirliige sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatlarinin bakim onarimai i¢in gerekli
caligmalarda bulunmak,

Stratejik planin, birim i¢ degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve
yenilenmesi ¢alismalarini saglamak,

Kalite komisyonu c¢alismalarinda gerekli organizasyonlar1 yapmalk,

Calisma odalarinda tehlikeli olabilecek ocak, isitic1 gibi cihazlarin kullaniimamasi
yonunde gerekli takibi yapmak; mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
guvenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallara uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman g¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni ve saglik raporuna bagli hastalik
izinlerinin takibi, géreve baslamalarinin ve yeniden atamalarinin takibi (PBS takibi),

Akademik personel alimlarindaki siireglerin ve yazismalarin takibini yapmak,



Boliim Baskanliklar tarafindan saat ve tarihleri belirlenmis derslerin ders programi

seklinde diizenlemelerini yapmak,

Yazilmig programlarin dersliklere dagilimini diizenlemek,

Dersliklere denk gelen ders programlarini diizenlemek ve derslik panolarina asmak,

Ogretim elemani ders programlarini hazirlamak ve dagitmak,

Bo6liim ders programlarini zamaninda yaymlamak ve panolara asmak.

Ara sinav, final ve Biitiinleme sinavlari i¢in tarih, saat ve dersliklerini diizenlemek ve

Program halinde hazirlamak,

Ogretim elemani sinav programi hazirlamak ve dagitmak,

Boliim sinav programlarini hazirlamak, zamaninda yayinlamak ve panoya asmak,

Gozetmenlik diizenlemelerini yazmak ve programini hazirlamak.

YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul Kurulu

Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve

yazigmalarin1 yapmak,

Kurumsal mail adresini takip etmek,

Evraklarin girislerini ve ¢ikislarin1 yapip dagitimini saglamak,

Kismi zamanli 6grencilerin genel evrak diizenlenmesini koordine etmek,

Sirket Elemanlarinin genel evraklarini takip etmek ve diizenlenmesini saglamak,

Boliim Bagkanliklar1 Sekreterligi altinda gerceklestirilecek asagidaki isleri koordine

etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

e Tiim Boliim Baskanliklarinin kurum i¢i yazigmalarini yapmak

e Boliim Basgkanliklar gelen-giden evraklarini tasnif ve takip etmek

e Bolimde bulunan akademik personelin izin, rapor, goreve baslama evraklarim
yazmak ve takip etmek,

e Boliim bagkanliklar: tarafindan gorevlendirilen akademik personelin, evraklarimi
yazmak ve takip etmek,

e Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen bo6lim baskanliklarinin
evraklarini yazmak ve takip etmek.

Bagli oldugu siire¢ ile st yonetici/yoneticileri (Midiir ve Miidiir Yardimecilari)

tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve kontrol

edilmesinde sonuclarimin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede

sorumludur.



Semsi Nur BABACAN
(Kimyager )

YOLLUK ODEMELERI
» Personelimizin yolluk bildirimi evraklarinin kontroliinii saglamak.

» Yolluk 6deme evraklarinin diizenlenmesi ve tahakkukunu gerceklestirmek.

SATINALMA EVRAK VE TAKIP iSLERI

> Thale onay belgesini hazirlayip alnacak mal ve hizmetin niteli§ine gére harcama
kalemlerinin kontroliinii saglamak.

» Piyasa fiyat arastirmasi yaparak mal veya hizmet hakkinda yonetime bilgi sunmak.

» Mal ve hizmetin alinacagi yerin kararindan sonraki mal kabul, faturalandirma ve
tahakkuk islemlerinin takibi ve evraklarin diizenlenmesini saglamak.

» Tasmir biriminden gelen evraklara istinaden mal ve hizmetin 6demesini
gerceklestirmek.

» MYS, KBS ve e-butce sistemlerini takip etmek,

FATURA ODEMELERI

e Yiiksekokul adina kesilen telefon, internet, elektrik, su v.b. faturalarinin 6denmesi.

BUTCE HAZIRLIGI
e Her yil tiger yillik planlar dahilinde planlanmasi gereken biitgelerin hazirlanip, E-
BUTCE sisteminde girisini yapmak ve Stratejiye gerekli biitge evraklarini

gondermek.

EVRAK TAKIBI
e Islak imzal evraklarin merkez kampiisteki ilgili idari birimlere teslim edilmesi

noktasinda gerekli islemlerin yapilmasinda yardimer olmak,

TASINIR iISLEMLERI

e Satin Alma islemleri: Alman mal ve malzemelerin ait oldugu tasmir kalemlerine
gore “Satin Alma Tifi” (giris tifi) diizenlenerek TKY S’ ne kaydedilmesi.

e Zimmet Islemleri: Dayanikli tasmirlarin kullanicisina (kisi veya ortak alan)

zimmetlenmesi.



Tiiketim Cikisi: Satin alma tifi diizenlenerek depoya konulan dayaniksiz
tagiirlarin (sarf malzemeler) Meslek Yiiksekokulumuzda ihtiyaca gore kullanilan
miktarlar kadar ¢ikis1 yapilarak “Tiiketim Cikis Raporlari”nin diizenlenmesi.
Devir Giris Islemleri: Universitemizin diger birimlerinden Meslek
Yiiksekokulumuza devir c¢ikis islemi ile gonderilen dayanikli ve dayaniksiz
taginirlarin girig islemi yapilarak “Devir Girig Tifi”nin diizenlenmesi.

Devir Cikis Islemleri: Meslek Yiiksekokulumuzdan Universitemizin diger
birimlerine devir ¢ikis islemi ile gonderilen dayanikli ve dayaniksiz taginirlarin
cikis islemi yapilarak “Devir Cikis Tifi”nin diizenlenmesi.

I¢ imkanlarla Uretilen Tasimir Islemleri: Meslek Yiiksekokulumuzun Mobilya
ve Makine Atolyelerinde iiretilen dayanikli taginirlar1 Deger Tespit Komisyonu’nca
degeri belirlendik sonra TKYS'ne kaydedip “I¢ imkanlarla Uretilen Tasinirlar
Tifi”ni diizenlemek.

Hurda Cikisi islemleri: Hurdaya ayrilacak dayanikli tasmirlara iliskin hurdaya
ayirma nedenine uygun olarak “Tasinir Malzeme Imha Komisyonun’ca
hazirlanacak tutanaga istinaden TKYS’nde “Kayittan Diigme Teklif Onay
Tutanag1” ve “Kayittan Diisme Tifi”nin diizenlenmesi.

Y1l Sonu fslemleri: Y1l sonuna kadar yiiriitiilen islemlere gore Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na sunulmak {izere “Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli”?, “ Taginir Sayim Dokiim Cetveli”, “Kurus Farklar1 Cetveli”, “Tasinir
Muhasebe Raporu”, “En son Kesilen Tif Numaralar1 Raporu” “Sayim Tutanag:”

belgelerinin diizenlenmesi.

Maas ve Ozliik Haklar

Calisan kadrolu personelin her tiirlii 6zliik haklarinin tahakkukunu gerceklestirmek
Personelin maas bilgilerini KBS Sisteminde diizenleyerek Stratejiye maas
evraklarini gondermek ve maasin sistemden banka hesaplarina dagitimin1 yapmak.
Maagslar diizenlendikten sonra kisilerden kesilen emekli keseneklerinin KBS’den
alman ve Stratejiden gelen bilgilerle eslestirip, SGK’ya bildirimi yapmak ve
Stratejiye bildirmek.

Ek Ders Odemeleri

Ek ders hak eden Ogretim elemanlar ile fazla mesai yapan idari personellerin
puantajlarinin takibini yapmak.

Ek ders bildirim formlarmi PEYOSIS’e girislerini yapmak.



e Ek ders tahakkuklarini hazirlayip Stratejiye gondermek.

e Ek ders ve mesai (cretlerinin banka hesaplarina dagitimini yapmak.

e Ek ders-mesai iicretleri ile maastan dogan matrahlarin KBS ve PEYOSIS
sistemlerindeki konsolidesinin saglanarak matrahlarin takibini yapmak.

e Yapilan maas ve ek ders 6demeleri ile satin alma dahil tiim islemlerin sayilarini

kalite caligmalar1 dahilinde her ayin sonunda sekreterlige bildirmek.

Bagli oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri (Miidiir ve Miidiir Yardimcilari)

tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Yuksekokul Sekreterine karst birinci derecede sorumludur.




AYSE SERDAR

(Bilgisayar Isletmeni)

OGRENCI ISLERI

Ogrenci isleri ile ilgili giinliik / aylik / donemlik olagan yazigmalar1 hazirlayip ve
Miidiirlik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, ge¢ici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, &grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu, 6grencinin okul durumu hakkinda 6grenci durum belgesi
olusturmak, vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak, sisteme atamak.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak.

Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.
Ogretim Dénemine gore dersleri ve ders verecek dgretim iiyesini 6grenci bilgi
sistemine atamak.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak ve dekontlarmn &rneklerini
arsivlemek.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak, ders
kayitlar1 sonucunda yapilan eksik ve yanligliklarin diizenlemesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Her yar1yil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirip ilgili islemleri yapmak.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme siavlar i¢in gerekli caligmalari
yapip sonuglandirmak.

Yiiksekokulumuzda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri

yapmak.



Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

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

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 06gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

Ders programlart ile sinav programlarinin sisteme girilmesini saglamak.

Belge talep dilekcelerini kaydetmek ve kalite birimi dahilinde gerekli talep
sayilarini her aymn sonunda sekreterlige bildirmek.

Ogrenci Disiplin Sorusturmalarinin baslangicindan bitisine kadar ilgili kisi ve
kurumlara (6grenci, sorusturmact &gretim elemani, ilgili daire bagkanligi ve

miisavirlikler) yazilacak yazilarin ve siirecin takibi.

STAJ ISLERI:

Staj Islemleri ile ilgili evraklarin kontroliinii yaparak gerekli eksikliklerin
tamamlanmasinda 6grenciye yardimer olmak ve Staj Komisyon karar1 neticesinde
staj basar1 durumlarini sisteme atamak.

Stajin1 yapan Ogrencilerimizin SGK islemlerini yaparak sigorta girislerini ve
cikislarint yapmak, sigorta 6deme tahakkuklarin1 SGK sistemine girip, sigorta staj

primlerinin ddeme belgelerini diizenleyip Gniversitemizin ilgili birimlerine iletmek.

KUTUPHANE

Kitap tasnifi

Kiitiiphaneye kazandirilan kaynaklarin kataloglama, smiflama islemlerini
yapmak/yirutmek.

Odiing Verme Hizmeti,

Kiitiiphane koleksiyonunun, Kiitiiphane i¢ ve dis dolagimini saglamak denetlemek,

e SANTRAL

Y uksekokulumuzun telefon goriismelerine aracilik etmek.



e DUYURULAR

e Yuksekokul Yonetimi tarafindan belirlenmis duyurulari, diizenlemek ve ilan
panosunda 6grencilere zamaninda duyurmak.

e  Gelen resmi yazilar1 akademik ve idari personele mail yolu ile iletmek.

Boliim baskanliklari sekreterligi altinda gergeklestirilecek islerde Yiiksekokul sekreteri

ve boliim baskanina yardimci olmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Yuksekokul Sekreterine karst birinci derecede sorumludur.




