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Personel Gorev Tanim Revizyon No
Sayfa No 1/1

Birimi | Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi | Dr. Ogr. Uyesi Canpolat KAYA

Kadro Unvam | Yiiksekokul Miidiirii

Amiri | Rektor

Sorumluluk Alam | Yenigsarbademli Meslek Yiiksekokulu

1- Miidiir Yardimeis1 Ogr. Gor. Veli Can BASKAR

Vekalet Bilgileri | 2- Miidiir Yardimcis1 Ogr. Gér. Selin TEKOCAK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi / baski odasinin giivenligi ile ilgili gerekli
ekipmani hazir bulundurmak, eksik olanlar1 tamamlatmak.

Fotokopi ve baski hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.
Baski1 ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak.

Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav
donemlerinde sinav programlarini temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri
kadar soru basmalarina yardimei olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari
icin gerekli 6nlemleri almak.

Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.
Yiiksekokul mallarinin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak. Gizlilige riayet
etmek.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasinin saglamak, aylik
bakimlariin yapilip yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

Bu birimle ilgili ihtiyaclar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcutkanun ve yonetmelikler cergevesinde
yerine getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

KK-FRM-0002/-




Dokiiman No

YBMYO-GRV-0002

e
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 29.05.2024
8 Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi
Iy i Personel Gorev Tanim Revizyon No
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi [Ogr. Gér. Veli Can BASKAR
Kadro Unvam Miidiir Yardimcisi

Amiri [Yiksekokul Midiirii

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Vekalet Bilgileri

Miidiir Yardimcist Ogr. Gor. Selin TEKOCAK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— yapmak,

— 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

— Meslek yiiksekokulu miidiirii gérevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

—  Okul miidiirliiglince olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

— Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

—  Meslek yiiksekokulu miidiirii tarafindan yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevleri

— Meslek yiiksekokulu miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi [Ogr. Gér. Selin TEKOCAK
Kadro Unvam Miidiir Yardimcisi
Amiri [Yiksekokul Midiirii

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Vekalet Bilgileri

Miidiir Yardimcis1 Ogr. Gor. Veli Can BASKAR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— yapmak,

— 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

— Meslek yiiksekokulu miidiirii gérevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

—  Okul miidiirliiglince olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

— Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

—  Meslek yiiksekokulu miidiirii tarafindan yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevleri

— Meslek yiiksekokulu miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

KK-FRM-0002/-




Dokiiman No

YBMYO-GRV-0004

e
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 29.05.2024
8 Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi
R 1 Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI SayfaNo 171
Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyad: [Prof. Dr. Emre KUZUGUDENLI
Kadro Unvam [Boliim Bagkani
Amiri [Yiksekokul Mudiirii

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Ormancilik Boliimii

Vekalet Bilgileri

1-Yiiksekokul Miidiirii Dr. Ogr. Uyesi Canpolat KAYA
2-Bolim Bagkan Yardimcist Ogr. Gor. Selin TEKOCAK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

olarak birakir,

girilmesi.

ye girilmesi.

7 Boliim, bolim bagkani tarafindan yonetilir,
Boliim bagkani, gérevi baginda bulunamayacagi siireler icin 6gretim {iyelerinden birini vekil

faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
] Tespit edecegi giindemdeki konular1 konugmak iizere egitim-6gretim yili siiresince en az ayda bir
defa boliim kurulunu toplar,

Her egitim-6gretim y1l1 basinda 6grencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklart
sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olmak iizere akademik danisman goérevlendirir,
71 Egitim 6gretim yilina ait ders planlarinin hazirlanmasi,
"1 Dénemlere ait ders gérevlendirmelerinin hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ ye

Donemlere ait haftalik ders programlariin hazirlanmas: OBS’ ye girilmesi.
"1 Akademik takvimde belirtilen siireleri dikkate alarak sinav programlarinin hazirlanmasi ve OBS’

Donemlere ait zorunlu staj takviminin hazirlanmast,
" Béliim Intibak ve muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarmin olusturulmast,
1 Cift Anadal Program Koordinatorii atamak,
"1 Boliim web sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Boliim bagkani yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi Ogr. Gér. Selin TEKOCAK

Kadro Unvam [Boliim Baskan Yardimcisi

Amiri [Boliim Baskani - Yiiksekokul Miidiirii

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Ormancilik Boliimii

Uygun olan akademik personel

Vekalet Bilgileri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ Boliim bagkan1 gérevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,
o Boliim bagkani tarafindan yapilan gérev dagilimi ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak,
¢ Boliimde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

e Boliim baskan1 yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken boliim baskani ve yiiksekokul miidiiriine kargi sorumludur.
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Ad1 Soyadr [Mehmet AKSU

Kadro Unvam [Yiiksekokul Sekreteri

Amiri [Yiiksekokul Miudiirii

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

1-Bilgisayar Isletmeni Ertan CANKAL

Vekalet Bilgileri b-Uygun olan personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

"1 Meslek yiiksekokulu idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,
Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorliikk gérevi yapmak,
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
"1 Meslek yiiksekokulunun yillik biit¢esini hazirlamak, biitgenin usuliine uygun ve verimli bir
sekilde harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,
Meslek yiiksekokulunda gorevlendirilecek personel hakkinda yiiksekokul miidiiriine goriis
bildirmek, onerilerde bulunmak,
Meslek yiiksekokulunun belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusunda
gorev vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,
1 Meslek yiiksekokulunun her tiirlii yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir
sekilde kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak,
Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak, birim i¢i uyumu
saglamak,
Meslek yiiksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ya da fiziki ortamda
gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,
71 Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,
"1 Meslek yiiksekokuluna ait taginirlar igin tasinir kontrol gérevini yapmak,
1 Yiriitiilen hizmetlerin aksamamasi i¢in yiiksekokul miidiirliigii ve rektorliik birimleri ile devaml
koordinasyon halinde olmak,
Meslek yiiksekokulu egitim faaliyetlerinin yapildigi bina ve ¢evrenin denetim altinda tutulmasini
ve gilivenli, saglikli bir ortam olusturulmasini saglamak,
1 Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas: Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir.
16331 Sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhig
icin alinan tedbirlere uyulmasini saglamak

Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi [Ertan CANKAL

Kadro Unvam [Bilgisayar Isletmeni

Amiri [Yiuksekokul Muduri — Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Personel Isleri

Vekalet Bilgileri Biiro Personeli Emin ASLAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Personel isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

o Meslek yiiksekokulu kadrosunda bulunan tiim personelin 6zliik dosyalarint mevzuata uygun olarak
tutmak,

o Norm kadro planlamast ile ilgili iglemleri yapmak,

e Ogretim eleman1 kadro talebi, kadro ilani, sinav siireci, atama teklifi hazirlig1 ve géreve baslatma
islemlerini yapmak,

e Goreve baslayan personel icin SGK HITAP sigortal1 tescili ve ise giris, gorevden ayrilan (naklen giden,
licretsiz izin, askerlik, emekli ) personel i¢in de, isten ayrilig bildirgesi diizenlemek,

e Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayrilislarim Hizmet Takip Programina (HIiTAP)
siiresi igerisinde veri girisi yapmak,

® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine gore yapilacak gorevlendirme
islemlerini yapmak,

e Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan kurullarda gorevli iiyeler ile boliim baskanlar1 ve gorev yapan

akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gérev siiresi uzatilmasi ve yeniden atanma siireclerinde
gerekli islemleri yapmak,

o Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

e Yardime1 Hizmetler Sinifinda gorev yapan personelin terfi onaylarini hazirlamak, ilgili birime
gondermek,

o Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, géreve baglama, ve gorevden ayrilma ve gorevlendirme listesini
hazirlayarak mali isler birimine vermek,

e Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan mal bildirimi
beyannamelerini teslim almak, 6zliik dosyasina koymak, gonderilmesi gerekenleri ilgili birime géndermek,
o Siirekli is¢i personel ve kismi zamanli ¢aligtirilan dgrenciler igin aylik puantaj diizenlemek,

o Siirekli ig¢i giivenlik gorevlisi personel icin aylik nobet listesi diizenlemek,
o Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBY'S) hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu argiv
islemlerinin yapilmasi,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

o Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

o Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

o Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimltadiir.

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhigi igin
alinan tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyad: Emin ASLAN

Kadro Unvam [Biiro Personeli

Amiri [Yiuksekokul Muduri — Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri

Vekalet Bilgileri Bilgisayar Isletmeni Ertan CANKAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci isleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

e Kurum i¢i yatay gecis islemlerinin yapilmast,

e Kurumlar aras1 yatay gecis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis islemlerinin yapilmasi,
e Yariyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi,

e Muafiyet-Intibak islemlerinin yapilmasi,

e Cift Anadal islemlerinin yapilmasi,

e Mazeret sinavi islemlerinin yapilmasi,

e Tek ders sinav islemlerinin yapilmasi,

¢ Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmast,

e Ek sinav haklar1 islemlerinin yapilmast,

e Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi,

e izin islemlerinin yapilmasi,

e Mezuniyet iglemlerinin yapilmasi,

¢ Diploma, diploma eki, iistiin bagar1 belgesi ve bagar1 belgesi islemlerinin yapilmasi,
e Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

e Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

® % 10’a giren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi,

¢ Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin
yapilmast,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
lkorunmasini saglamak,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

o Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
o Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kigisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 icin alman
tedbirlere uymak,

¢ Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde yiiksekokul
sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur

® [dari ve Mali isler Daire Baskanliginca tanimlanan gorevleri yapmak,
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ONIVERSITES Sayfa No 1/1

Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi [Ertan CANKAL

Kadro Unvam [Bilgisayar Isletmeni

Amiri [Yiuksekokul Muduri — Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Tasimir Kayit Yetkilisi

Vekalet Bilgileri [JY9Un 0lan personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Taginir kayit islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

o Yiiksekokul i¢in transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler igin muayene kabul komisyonu
raporu ve tasinir tasinir iglem fisi diizenlemek,

e Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak,
e Kullanima verilen tiikketim malzemeler i¢in ¢ikis islemi yapmak,

e Kullanima verilen tiikketim malzemeleri i¢in {iger aylik donemlerde diizenlenecek raporlari Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermek,

e Transfer edilen, diisiimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikisi yapilan malzemelerin taginir islem fislerini siiresi
icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

e Taginir kayitlarindan diistilmesi gereken demirbag malzemelerin tespitini yapmak,

e Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina géndermek,

¢ Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir islem fisi, taginir devir onay1, zimmet fisi, tutanak, sayim
tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi ve
yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
lkorunmasini saglamak,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

o Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir,

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin alman
tedbirlere uymak,

¢ Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde yiiksekokul
sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

KK-FRM-0002/-



> Dokiiman No YBMYO-GRV-0010
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 20.05.2024
B Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi | -

UvUi i Personel Gorev Tanim Revizyon No

UONIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Adi Soyadi [Ugur KOVACI

Kadro Unvam [Bilgisayar Isletmeni

Amiri [Yiuksekokul Muduri — Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Mali Isler

Vekalet Bilgileri [JY9un 0lan personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Mali islerle ilgili yazismalar1 yapmak,
o Aylik personel maag tahakkuk iglemlerini yapmak,
e Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

o Kismi zamanli ¢aligan 6gretim elemanlari igin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) ise girig ve isten ayrilis bildirgesi
diizenleme islemlerini yapmak,

e Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan dgrencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk islemlerini yapmak,

e Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grenciler i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar beyanname
islemlerini yapmak,

o Aylik ek ders ve sinav licreti tahakkuk islemlerini yapmak,

o Kismi zamanli ¢aligan 6gretim elemanlar igin 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar beyanname
islemlerini yapmak,

e Personel igin yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,

o Akademik tesvik 0denegi islemlerini yapmak,

e Sinav jlirisi licret tahakkuk islemlerini yapmak,

¢ Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in bor¢landirma iglemlerini yapmak,

e Personelin yurt i¢i siirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar tahakkuk islemlerini yapmak,

e 4734 sayili Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini yapmak,
o Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBY'S) hesabini giinliik takip etmek,

 Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
lkorunmasini saglamak,

o Miidiirliigiin gorev alamn ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
o Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

o Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile tanimlanan)
kisisel verileri korunmakla yiiktimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhig1 igin alinan
tedbirlere uymak,

¢ Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde yiiksekokul
sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

KK-FRM-0002/-
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Personel Gorev Tanim

Dokiiman No

YBMYO-GRV-0011

Yiirirlik Tarihi 29.05.2024
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/1

Birimi

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Ad1 Soyadi

Ertan CANKAL

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Amiri

'Yiksekokul Mudiri — Yiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alan

Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Yazi Isleri ve Kurullar

Vekalet Bilgileri

Biiro Personeli Emin ASLAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Onceden ulastirilmasi,

yapilmast,

korunmasini saglamak,

tedbirlere uymak,

e Birimle ilgili yazigmalar1 yapmak,

o Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmasi,
o Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,
o Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,
¢ EBYS hesabini giinliik takip etmek,

¢ Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin

o Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

o Miidiirliiglin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,
e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
e Sorumluluk alanryla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

o Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile tanimlanan)
kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir.

o Birim evrak sorumlusu olarak meslek yiiksekokuluna fiziki olarak gelen dilekge ve belgeleri teslim almak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

o Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerek ilgili yerlere gonderilmesi,
o Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul iiyelerine bir giin

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin

e 6331 Say1li is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan

¢ Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde yerine getirilmesinde yiiksekokul
sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

KK-FRM-0002/-




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokiiman No
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€]
l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yiiriirlik Tarihi

29.05.2024
Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Revizyon Tarihi
Personel Gorev Tanim Revizyon No
Sayfa No 1/1

Birimi

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Ad1 Soyadi

Raziye Zengin

Kadro Unvam

Siirekli Isci (696)

Amiri

'Yiksekokul Mudiri — Yiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1- Litfiye DURAN
2- Arife PARTAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Bakim — Onarim

— Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

— Teknik Isletim Hizmetler

— Cevre Temizligi Ve Dig Alan Hizmetleri

— Isitma — Sogutma Ve Enerji Hizmetleri

— Servis Ve Agirlama Hizmetleri

— Tasima Ve Destek Hizmetleri

— Temizlik Ve Hijyen Hizmetleri.

—  Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gorevleri yapmak,

— Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

KK-FRM-0002/-
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i Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi
P Y Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Ad1 Soyadi

Liitfiye DURAN

Kadro Unvam

Siirekli Isci (696)

Amiri

'Yiksekokul Mudiri — Yiuksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1- Raziye Zengin
2- Arife PARTAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

Cevre Temizligi Ve Dis Alan Hizmetleri

Servis Ve Agirlama Hizmetleri

Tasima Ve Destek Hizmetleri

Temizlik Ve Hijyen Hizmetleri.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gérevleri yapmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kargi sorumludur.

KK-FRM-0002/-
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i Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Revizyon Tarihi
P vy PO Personel Gorev Tanim Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi |Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu

Ad1 Soyadi

Arife PARTAL

Kadro Unvam

Siirekli Is¢i (696)

Amiri

'Yiksekokul Miudiiri — Yiuksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1-Raziye Zengin
2-Liitfiye DURAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

Cevre Temizligi Ve Dis Alan Hizmetleri

Servis Ve Agirlama Hizmetleri

Tasima Ve Destek Hizmetleri

Temizlik Ve Hijyen Hizmetleri.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gérevleri yapmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

KK-FRM-

0002/-
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P Y Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Adi Soyad: Mevliit CANKAL
Kadro Unvam [Siirekli Isci (696)

Amiri

'Yiksekokul Mudiri — Yiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1- Ahmet ALTINOK
2- Vahap PARTAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

— Bakim — Onarim — Teknik Isletim Hizmetler

— Cevre Temizligi Ve Dig Alan Hizmetleri

— Isitma — Sogutma Ve Enerji Hizmetleri

— Servis Ve Agirlama Hizmetleri

— Tasmma Ve Destek Hizmetleri

— Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gorevleri yapmak,

— Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

KK-FRM-0002/-
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. Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Revizyon Tarihi
RN Y Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi [Ahmet ALTINOK

Kadro Unvam

Siirekli Isci (696)

Amiri

'Yiksekokul Mudiri — Yiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alan

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1- Mevliit CANKAL
2- Vahap PARTAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

— Bakim — Onarim — Teknik Isletim Hizmetler

— Cevre Temizligi Ve Dig Alan Hizmetleri

— Isitma — Sogutma Ve Enerji Hizmetleri

— Servis Ve Agirlama Hizmetleri

— Tasmma Ve Destek Hizmetleri

— Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gorevleri yapmak,

— Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

KK-FRM-0002/-
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. Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Revizyon Tarihi
RN Y Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Birimi [Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi Vahap PARTAL
Kadro Unvam [Siirekli Isci (696)
Amiri [Yiksekokul Miidiirii — Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alam

'Yenisarbademli Meslek Yiiksekokulu Teknik, Temizlik ve Destek Hizmetleri

Vekalet Bilgileri

1-Ahmet ALTINOK
2-Vahap PARTAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Atik Ve Sifir Atik Yonetimi

— Bakim — Onarim — Teknik Isletim Hizmetler

— Cevre Temizligi Ve Disg Alan Hizmetleri

— Isitma — Sogutma Ve Enerji Hizmetleri

— Servis Ve Agirlama Hizmetleri

— Tasmma Ve Destek Hizmetleri

— Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gorevleri yapmak,

— Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.

KK-FRM-0002/-




