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rimi:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu
Kadro Unvant:| Fakiilte Sekreteri
‘Gérey Unvan:|Yiiksekokul Sekreteri

" Bagh Bulundugu Amir:] Y iksekokul Mudiri , Genel Sekreter

Yerine Vekalet Edecek Kisi:

1. Yiiksekokul idari t'ei:'ékilétl.l:lda bulunan birimlerin sevk ve idaresini ‘s‘élg'l‘a'rlrlla'k ve kontrol etmek.
Gerekli durumlarda birim igi idari personel gérevlendirmelerini yapmak. .
2. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde galigmasini saglamak. Ayrica
~ Meslek Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.
3. Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oylamayaa katilmaksizin
raportdrlitk gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak. Alinan kararlari Yiiksekokula bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletilmesini
_saflamak. . e gtk "
4. Yiiksekokul Faaliyet raporu, Stratejik Plani, Birim Oz Degerlendirme raporu hazirlanmasina idari
kadronun destegini temin etmek. b R )
5. Meslek Yiiksekokulunun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarimi igin gerekli
¢alismalarda bulunmak.
6. Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun oldugunun, édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
__ kullanildiginin denetimini yapmak. AT T W e T, W o
7. Yiiksekokulun her tiirlii yazismalarmin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun sekilde kayit,
dosyalama ve posta islemlerinin yapilmasini saglamak.

8. Birimin gelir-gider ve mali iglerine ait hesaplarin incelenmesi sonucunda tespit edilen konularda
ilgili birim ve personeli. =l T =

9. Hizmetlerin aksamamast i¢in Miidiirliikk ve Rektorliik birimleri ile koordinasyon halinde olmak.

10. Akademik ve idari personelin yillik izin dogum izni vs. ve saglk raporlarini takibini ve ilgili yasal
prosediiriin isletilmesini saglamak.

11. Meslek Yiiksekokula yeni alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak. . ]

12. Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, vb.) onaylamak.

13. Giivenlik 6nlemlerinin ve olasi tehlikelere kars: gerélZ] i tédbir]erin alinmasini saglamak.

14. Gorev Valainiirﬁé ﬁgih Yiiksekokul Miidiirtiniin verecegi diger is ve islemleri idari yetkili olarak
yiirlitmek.

GOREVL¥PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN

%///U%i*// GlintekSTMSEK
/7

ol .
AU SERTELETT



T.C. . ., | Dok.No: ADU-GT-001
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

ilk Yayin Tar: 20/01/2022

Rev.No/Tar:04/05/2026

Yaz isleri, Sekreterlik, Personel Ozliik isleri Gorev
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imi:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

1:|Bilgisayar isletmeni

1| Yazi Isleri ve Personel Ozliik isleri Personeli (Ozel Kalem)

i ;' Yiiksekokul Sekreteri

Yerlne Vekaléf Edecek Kl$1‘ Banu BARIM

GOREV YETKI VE SORUlVILULUKLAR, .

1 Mudu:luk taraﬁndan hazirlanmasi gereken (Stratejlk Plan, Faahyet Raporu Bll‘lm Oz
Degerlendirme vb.) raporlarin hazirlanmasina yardimei olmak ve dosyalamak. _

2. UBYS’de (Universite Belge Yé6netim Sistemi) her tiirlii yazigmayi yapmak ve ge{en ‘evraklarin
arsivlenmesini saglamak. Giinlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi gereken yazilari
verilen siirede cevabini yazmak.

3.Yiiksekokul Miidiiriiniin randevu, haberlesme, davetiye ve mesaj gonderme, goriisme ve kabullerine
ait hizmetleri yiiriitmek. Yiiksekokula ait mail adresine gelen maileri kontrol etmek ve gelen elektronik
mesajlarla ilgili is ve islemleri yapmak, ilgili kigilere iletmek.

4. Hastalik izin onaylarini yapmak. PERBIS (Personel Bilgi Sistemi) veri girisi yapmak PERBIS’e

izin, rapor, gorevlendirme vb gibi veri giriglerini ve giincellemeleri yapmak.
5. Akademik kadro ilant ile tiim bagvurularin alinmas tasnif edilmesi akademik sinavla l|g]1l tim
yazigmalarin ve gorevlendirme yazismalarinin Yénetim Kuruluna gdnderilmesi, sinav sonucunda
kazanan adayla ilgili atanma yazismalarini yaparak Personel Daire Bagkanligina gondermek.
Yiiksekokula atanan veya gérevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baslama yazigmalarimi
yapmak.

6. Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg 1 ay 6nceden Bélim
Baskanhglndan siire uzatma tekhﬂerml talep etmek, gelen tekllﬂen Yonetim Kuruluna sunmak ve

7. Akademik persone]m yurtn;l ve yurtdlsl gorevlendlrmelen ile l]glll tiim belgclerl hazxrlayarak
Yonetim Kuruluna ve Rektér Onayina sunmak. i

8. Akademik ve idari personelin disiplin sorugturma 1$leu ile 1]g1|1 yazwmalarrm ve tebllg-tebellug
islemlerini gizlilik esasina gére yapmak.

9. Egitim-Ogretim donemleri basinda Meslek Yiiksekokul Boliim Bagkanliklarindan gelen 2547 say1li
Kanun’un 40/a ve 31. Madde gorevlendirme tekliflerinin tiim yazismalarini yaparak Yonetim
Kuruluna ve Rektdr Oluruna sunmak

10. Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini Rektorliige iletmek.

11. Personel emekli olmaya hak kazanmis ise emeklilik ile ilgili evraklari Rektorlitk Personel Daire
Bagkanligina gondererek islemleri baglatmak,
12. Akademik Tesvik Bagvuru, birim komisyon degerlendlrme ile 1lg1h yamsma[an yapmak ve
- Rektorlilk Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna génderilmesini saglamak
13. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokulu sekreterinin gorev alani ile ilgili

verecegi diger isleri yapmak

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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_ Birimi:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

Kadro Unvan:|Bilgisayar Isletmeni

. Girey ‘ﬁnyan_l_: Boliim Sekreteri

~_ Bagh Bulundugu Amir:|Bolim Baskanlig;

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Banu BARIM

1.:.]:36]iimijn gl‘.in!iik.yamsmalarml yapar, islerini t:akip eder, iglémi bittikten sonra dosj/'a:lélr.
2. Boltim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip eder.
3. Kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirir,

4. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Béliim Bagkanlarina, danismanlara ve dersin Ogretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazar. .
5. Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin B&liim Baskanini bilgilendirir.

6. Béliim kurullarinin giindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlar tiyelere imzalatarak
ilgili birimlere génderir. - N ]
7. Bolimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurur.

8. Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglar. N 1
9. Gorev siiresi bitecek olan &gretim elemanlarinin, gérev siirelerinin uzatilmas icin gerekli belgeleri
Miidiirlige iletir. _

10. Bahar ve giiz déneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapar,

I'1. Erasmus, Farabi 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili B&liim Kurul
Kararlarini yazar ve Miidiirliige génderir. )

12. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danigman tarafindan
onaylandiktan sonra B6liim Baskanligina ileterek iist yazi ile Miidiirliik makamina bildirilmesini
saglar. _

13. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma ve
uygulama yapmak tizere gérevlendirilmesi ile ilgili yazigsmalar yapar,

14. B6liim raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir $rnegini dosyalar.

I5. Miidiirliikten gelen 63renci ile ilgili “Y&netim Kurulu” kararlarin: ilgili 6gretim elemanlarina ve
6grencilere duyurur,

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zeynep ARAT
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3irimi:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

:|Bilgisayar Isletmeni

1:|Ogrenci Isleri Personeli

Bagh Bulundugu Amlr- Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Sahin GIRGIN

' GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR '-

| 1 Yuksekokula yem kayltlar;és.:ak ogrencllerm(l(esm Kaylt Ek Yerlestlrme Yatay Ge¢1$ vs)
OBIiS(Ogrenci Bilgi Sistemine) kaydini yapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, 8grenci dosyasi
olusturmak ve her tiirlii yazismalarini yapmak.

2. Ogrencilerin grenci belgesi, not dékiim ve 11151]{ kesme belgelerl(OBlS ten 1slak imza ile yap:lacak)
vs. 1slak imzali veya EBYS iizerinden diizenlemek

3. Ogrenci Isleri ile ilgili gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismasini EBY S(Elektronik Be!ge
Yonetimi ) sistemi tizerinden yapmak. Giinlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi
_gereken yazilari verilen siirede cevabini yazmak.

4. Ogrenci dilekgelerini EBY S(Elektronik Belge Y 6netimi ) sistemi {izerinden kayda almak ve
sonuglandirmak. Ogrenci isleri maillerini kontrol etmek, cevaplamak ve gerekli islemleri yapmak ve
sonuglandirmak.

5. Staj yapan &grencilerin sigorta giris ve ¢ikislari ile SGK primlerini E-muhtasar beyanname ile
bildirmek ve SGK Prim Tahakkuk evraklarini Mali Isler birimine gondererek Odeme Emri Belgesinin
yapilmasini saglamak. Yillar itibari ile Staj Giris ¢ikis, e muhtasar beyanname, SGK tahakkuk , 6deme
emri ve eklerini argivleyerek saklamak. =

6. Her yanyll sonunda sinav evraklarini ve icmal listelerini ogretim elemanlarindan imzali sekilde
almak ve evraklarin dosyalanarak arsivlenmesini yapmak

7. Ogrenci kimlik islemleri ile ilgili bilgilendirme yapmak, kaybolan kimliklerin yeniden basilmas igin
~ bildirim ve yazigmalar1 yapmak.

8. Mezun asamasina gelen dgrencilerin OBIS iizerinden; transkript ve AKTS ders daglllm: GANO

staj gibi mezuniyet igin gerekli kosullari yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS
iizerinden &grenci danismani, Boliim Baskani, Birim Sekreteri onay1 ve Birim Y&énetim Kurulu Karar
alindiktan sonra mezuniyet igin gerekli evraklarin Ogrenci igleri Daire Bagkanligina yazi ile
génderilmesini saglamak, takibini yapmak.

9. Ogrencilerin yatay gegis bagvurulari OBIS iizerinden almarak Yatay geg::s s ve ders intibak-
esdegerlik komisyonu kararini Yénetim Kuruluna sunulmasi saglanmak. Esdegerligi yapilan derslerin
OBIS’e veri girislerini yapmak. Yatay gegis ve ders intibak komisyon kararlarini, Y&netim Kurulu

~ karar suretlerini yillar itibari ile dosyalamak ve arsivlenmesi yapmak
10. Dénem basinda ders muafiyet dilekgesi veren 6grencilerin gerekli belgelerml eksiksiz almak
intibak-esdegerlik komisyon degerlendirmesini Yonetim Kurulu karart sonrasinda muaf derslerin
OBIS’e veri girisini yapmak. Ogrencilere kurul kararlarini bildirmek. Yatay gegis ve muafiyet igin
bagvuruda bulunan &grencilerin evraklarini asillarint 6grenci dosyalarina kaldirmak. Yatay Gegis ve
muafiyet basvurusunda bulunan dgrencilerin intibak esdegerlik komisyon raporlarint yillar itibari ile
dosyalamak ve arsivini yapmak.

11. Af basvurusunda bulunan Sgrencilerin bagvurularini almak, olusturulan Af intibak komisyonu
degerlendirmesi sonucu 6grenci kaydini ve ders kaydinin Yonetim Kurulu Karari sonunda yapilmasini
saglayarak OBIS’e sinif, aktif yariyil, 6demeye esas yariyil bilgilerini girmek ve 6grenciye teblig
etmek. Af intibak komisyon kararlarmi ve Yénetim kurulu kararlarini Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina yazi ile bildirmek. Afla gelen grencilerle ilgili af intibak komisyonu ile Y6netim Kurulu
kararlarini 6grenci dosyasinda saklamak.
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24. Meslek Yiiksekokul K/_lt:l(_ii.irliigiﬁnﬁin ogrenci isler

) _arsivlgmgk. )

12. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Ogrenci Temsilcisi Segimi Dosyas1 olusturularak; se¢im ve sandik kurulu tutanaklari ile yazigmalarin
dosyalara konulmasi ve argivlenmesi.

13. Kismi Zamanh Ogrencilerin OBIS Uzerinden basvurularim Yonetim Kuruluna karari neticesinde
segim sonucunu yaz! ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek. Ise baglayan kismi
zamanl 6grencilerin aylik puantajini ve yazigmalarini yapmak. Yillar itibari ile Kismi Zamanh
Ogrenci bagvuru, segim, islemlerine ait Ydnetim Kurulu kararlarinin dosyalarini olugturmak ve

14. Ogrencilerin askerlik erteme/iptal islemlerini OBIS’te aylk olarak yaptlmak

15. Ogrencilerin Disiplin sorusturma islemlerinin yazismalarini ve gereken teblig ve tebelliig
islemlerini yapmak. Ogrenci sorusturma evraklarini yillar itibari ile dosyalanmasini yapmak ve
argivlenmesini saglamak . Ogrenci disiplin sorugturma islemlerinin sonuglarini OBIS’e veri girislerini
yapilmak. Ogrenci disiplin sorugturma iglemlerinin sonuglarint Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina ve
Hukuk Miisavirligine yazi ile bildirmek.

16. OBIS iizerinden kayit dondurma bagvurusunda bulunan &grencilerin Yiiksekokul Yonetim Kurulu
sonucu dondurulmasina karar verilen 6grencilerin OBiS’e veri girigini yapmak, dondurulmasi kabul
edilmeyen 8grencilerin sisteme red olarak veri girisini yapmak. R
17. Yillar ve dénem itibari ile 5grenci sarf malzeme bedeli banka dekont ve ekstralarimi
dosyalanayarak ve arsivlenemek. Ogrenci Mutfak sarf malzemeleriyle ilgili islemlerin yillar itibari
bilgisayar ortaminda takibini yapmak; Ogrenci mutfak malzeme bedellerini yatirmayan 6grencilerin
“mezuniyet agamasinda bu bedellerin yatinlmasini saglayarak mezuniyet islemlerini yapmak.

18. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

19. Tek ders siavlart ile ilgili duyurularin yapilmas, basvuru dilekgelerini almak ve Yonetim
Kuruluna sunulmasini saglayarak OBIS iizerinde tek ders tanimlamasi yaparak dgrencinin sinava
girmesini saglamak ve Tek dersle ilgili bagvuru evraklarini ve Yonetim Kurulu evraklarim yillar itibari

_dosyalarini olusturarak ve argivlemek. B ) L ey
20. Cift Anadal ilan, Bagvuru ve Islemlerini takip etmek. Ogrencilerin uygulamali egitimle ilgili is ve
iglemleri yapmak. . . e e s CRNE
21. OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemi) ile ilgili biitiin veri girisi, raporlama ve istatiski veri gikarma, ilgili
yerlere sunma ve argivlenmesini saglamak. - - oy
22. Azami 6grenim siiresi dolan 6grencilerin; OBIS iizerinde ek sinav bagvurusunda bulunan
grencilerin OBIS iizerinden toplam yariyil ve transkript bilgilerinden programina hi¢ almadigi
ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi icin siava girme hakk: elde edemedigi ders sayisi
altidan az olan 6grencinin basarisiz ders sayilarini kontrol ederek akademik takvimde belirlenen
tarihlerde ek sinavlara katilmalarimi saglamak igin sinav tarihlerinin MYO Web sayfasinda ilan
edilmesini ve ek siavlar sonucu ek siire verilen dgrencilerin Obise veri girisini ve ek siiresi sonucu
basarili olamayan 6grencilerin kayit silme islemlerini yapmak. Azami 6grenim sonunda programina
hig almadig1 ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi igin sinava girme hakki elde

edemedigi ders sayisi alti ve daha fazla olan sgrencilerin OBIS’ten dgrenci kaydim silmek.

23. Saklama siiresi dolan sinav evraklarim ve diger evraklarin imhasini komisyon ile yapmak.

i g&rev_alan;‘t;giren di éer irsrlgri yapmakm

GOREVLI PERSONEL KONTRQL EDEN ONAYLAYAN
Emel JREK i ey
| .

Prof Dr_@fintekin $IMSEK

Miidir
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i :Bit_?im__il ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu
vanu:| Kiitliphaneci
Gorey T.’hlvam Ogrenci Igleri Personeli

e B_aéin._:Bulundugu_ Amir:|Yiiksekokul Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Banu BARIM

"GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1 Yuksekoku]a yenl kayit]anacak 6grencilerin(Kesin Kaylt Ek Yerlestlrme Yatay Geg::g: vs)
OBIiS(Ogrenci Bilgi Sistemine) kaydini yapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, 6grenci dosyasi
olusturmak ve her tiirlii yazismalarini yapmak.
2. Ogrencilerin dgrenci belgesi, not dokiim ve ilisik kesme belgc]erl(OBIS ten 1slak imza ile yap:lacak)
vs. 1slak imzali veya EBYS {izerinden diizenlemek
3. Ogrenci Isleri ile ilgili gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmasini EBYS(Elektronik Belge
Yonetimi ) sistemi iizerinden yapmak. Giinlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi
gereken yazilari verilen siirede cevabini yazmak. B
4. Ogrenci dilekgelerini EBY S(Elektronik Belge Yonetimi ) sistemi iizerinden kayda almak ve
sonuglandirmak. Ogrenci isleri maillerini kontrol etmek, cevaplamak ve gerekli iglemleri yapmak ve
sonuglandirmak.
5. Staj yapan dgrencilerin sigorta giris ve gikislari ile SGK primlerini E-muhtasar beyanname ile
bildirmek ve SGK Prim Tahakkuk evraklarini Mali [sler birimine géndererek Odeme Emri Belgesinin
yapilmasini saglamak. Yillar itibari ile Staj Giris ¢ikig, e muhtasar beyanname, SGK tahakkuk , 6deme
emri ve eklerini arsivleyerek saklamak.
6. Her yartyil sonunda sinav evraklarini ve icmal listelerini 8gretim elemanlarindan imzali $ek|]de
almak ve evraklarin dosyalanarak argivlenmesini yapmak
7. Ogrenci kimlik islemleri ile ilgili bilgilendirme yapmak, kaybolan kimliklerin yeniden basilmasi igin
bildirim ve yazigmalari yapmak.
8. Mezun asamasina gelen dgrencilerin OBIS tizerinden; transkript ve AKTS ders dagilimi, GANO,
staj gibi mezuniyet i¢in gerekli kosullart yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS
iizerinden 6grenci danismani, Boliim Bagkani, Birim Sekreteri onay1 ve Birim Yonetim Kurulu Karar
alindiktan sonra mezuniyet igin gerekli evraklarin Ogrenci isleri Daire Baskanligina yazi ile
génderilmesini saglamak, takibini yapmak. .
9. Ogrencilerin yatay gegis bagvurular OBIS iizerinden alinarak; Yatay gegls ve ders intibak-
esdegerlik komisyonu kararini Yonetim Kuruluna sunulmasi saglanmak. Esdegerligi yapilan derslerin
OBIS’e veri girislerini yapmak. Yatay gegis ve ders intibak komisyon kararlarini, Yonetim Kurulu
 karar suretlerini yillar itibari ile dosyalamak ve argivlenmesi yapmak
10. Dénem baginda ders muafiyet dilekgesi veren dgrencilerin gerekli bel ge!erml eksiksiz almak,
intibak-esdegerlik komisyon degerlendirmesini Yénetim Kurulu karari sonrasinda muaf derslerin
OBIS’e veri girisini yapmak. Ogrencilere kurul kararlarim bildirmek. Yatay gecis ve muafiyet igin
bagvuruda bulunan 6grencilerin evraklarini asillarini 8grenci dosyalarina kaldirmak. Yatay Gegis ve
muafiyet bagvurusunda bulunan &grencilerin intibak esdegerlik komisyon raporlarini yillar itibari ile
dosyalamak ve arsivini yapmak.
11. Af basvurusunda bulunan dgrencilerin bagvurularini almak, olusturulan Af intibak komisyonu
degerlendirmesi sonucu §3renci kaydini ve ders kaydinin Y6netim Kurulu Karari sonunda yapilmasini
saglayarak OBIS’e sinif, aktif yariyil, 6demeye esas yariyil bilgilerini girmek ve 6grenciye teblig
etmek. Af intibak komisyon kararlarini ve Yonetim kurulu kararlarimi Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina yazi ile bildirmek. Afla gelen &grencilerle ilgili af intibak komisyonu ile Yonetim Kurulu

kararlarin1 8grenci dosyasinda saklamak.
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12. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Ogrenci Temsilcisi Segimi Dosyasi olusturularak; segim ve sandik kurulu tutanaklari ile yazismalarin
dosyalara konulmasi ve argivlenmesi.

13. Kismi Zamanh Ogrencilerin OBIS Uzerinden basvurularini Y&netim Kuruluna karari neticesinde
segim sonucunu yazi ile Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek. ise baslayan kismi
zamanli 6grencilerin aylik puantajini ve yazigmalarini yapmak. Yillar itibari ile Kismi Zamanl
Ogrenci bagvuru, segim, islemlerine ait Yénetim Kurulu kararlarinin dosyalarini olugturmak ve
arsivlemek.

14. Ogrencilerin askerlik erteme/iptal islemlerini OBIS te aylik olarak yapilmak

15. Ogrencilerin Disiplin sorusturma islemlerinin yazismalarini ve gereken teblig ve tebelliig
islemlerini yapmak. Ogrenci sorusturma evraklarini yillar itibari ile dosyalanmasini yapmak ve
arsivlenmesini saglamak . Ogrenci disiplin sorusturma islemlerinin sonuglarini OBIS’e veri girislerini
yapilmak. Ogrenci disiplin sorusturma islemlerinin sonuglarini Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina ve
Hukuk Miisavirligine yazi ile bildirmek.

16. OBIS iizerinden kayit dondurma basvurusunda bulunan &grencilerin Yiiksekokul Yonetim Kurulu
sonucu dondurulmasma karar verilen ogren(:lierm OBIS e veri girigini yapmak, dondurulmas: kabul
17. Yillar ve dénem itibari ile dgrenci sarf malzeme bedeli banka dekont ve ekstralarini
dosyalanayarak ve arsivlenemek. Ogrenci Mutfak sarf malzemeleriyle ilgili islemlerin yillar itibari
bilgisayar ortaminda takibini yapmak; Ogrenci mutfak malzeme bedellerini yatirmayan 6grencilerin
~_mezuniyet asamasinda bu bedellerin yatirilmasini saglayarak mezuniyet islemlerini yapmak.

18. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

19. Tek ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvuru dilekgelerini almak ve Y6netim
Kuruluna sunulmasini saglayarak OBIS iizerinde tek ders tanimlamasi yaparak 6grencinin sinava
girmesini saglamak ve Tek dersle ilgili bagvuru evraklarini ve Yonetim Kurulu evraklarini yillar itibari
dosyalarini olusturarak ve arsiviemek. a2 =

20. Cift Anadal ilan, Bagvuru ve Islemlerini takip etmek. Ogrencilerin uygulamal egitimle ilgili is ve
islemleri yapmak. LY . F
21. OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemi) ile ilgili biitiin veri girisi, raporlama ve istatiski veri ¢ikarma, ilgili
yerlere sunma ve arsivlenmesini saglamak. )

22. Azami 6grenim siiresi dolan 6grencilerin; OBIS iizerinde ek sinav basvurusunda bulunan
ogrencilerin OBIS iizerinden toplam yariyil ve transkript bilgilerinden programina hig almadig
ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi i¢in sinava girme hakk: elde edemedigi ders sayisi
altidan az olan 6grencinin basarisiz ders sayilarini kontrol ederek akademik takvimde belirlenen
tarihlerde ek smavlara katilmalarii saglamak igin sinav tarihlerinin MYO Web sayfasinda ilan
edilmesini ve ek sinavlar sonucu ek siire verilen 6grencilerin Obise veri girisini ve ek siiresi sonucu
basarih olamayan 6grencilerin kayit silme islemlerini yapmak. Azami 6grenim sonunda programina
hi¢ almadig ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi i¢in sinava girme hakki elde
~edemedigi ders say1si alti ve daha fazla olan 6grencilerin OBIS’ten 6grenci kaydini silmek.

23. Saklama siiresi dolan sinav evraklarini ve diger evraklarin imhasini komisyon ile yapmak.

- 24, Meslek Yuksekokul Miidiirliigiiniin ogrenm 1$ler| gorev alanina giren diger isleri y_apmak

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN (_

Q/ahin GIRGIN Fror Ur lsuntekin §IM$E
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~ Birimi:| ADU Kusadas1 Davutlar Meslek Yiiksekokulu

Kadro Unvanu:|Bilgisayar {sletmeni

“Gorev Unvan:| Ogrenci Isleri Personeli

o ; Baﬁh Bulundugu Amir:|Yiiksekokul Sekreteri

Yerl_ne Vekalet Edecek Kisi:|Emel IPEK

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Yuksekoku]a yem kayttlanacak ogrenc1lerm(Kesm Kayit Ek Yerlestlrme Yatay Gegts vs)
OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemine) kaydini yapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, 6grenci dosyasi
olusturmak ve her tiirlii yazismalarini yapmak.
2. Ogrencilerin 8grenci belgesi, not dokiim ve ilisik kesme be]gelerl(OBIS ten 1slak imza ile yapllacak)
vs. 1slak imzali veya EBYS iizerinden diizenlemek
3. Ogrenci Isleri ile ilgili gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismasini1 EBY S(Elektronik Belge

Yonetimi ) sistemi ﬁzerinden yapmak. Giinlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi

4, Ogrenm dllekc;elerml EBYS(E]ektronlk Belge Yonetimi ) sistemi iizerinden kayda almak ve
sonuglandirmak. Ogrenci isleri maillerini kontrol etmek, cevaplamak ve gerekli islemleri yapmak ve
sonuglandirmak.

5. Staj yapan ogrencilerin sigorta giris ve gikislari ile SGK primlerini E-muhtasar beyanname ile
bildirmek ve SGK Prim Tahakkuk evraklarim Mali isler birimine gondererek Odeme Emri Belgesinin
yapilmasini saglamak. Yillar itibari ile Staj Giris ¢1kis, e muhtasar beyanname, SGK tahakkuk , 6deme
emri ve eklerini argivleyerek saklamak.

6. Her yartyil sonunda sinav evraklarini ve icmal listelerini ogretim elemanlarindan imzali sekilde
almak ve evraklarin dosyalanarak arsivlenmesini yapmak

7. Ogrenci kimlik islemleri ile ilgili bilgilendirme yapmak, kaybolan kimliklerin yeniden basilmasi igin
bildirim ve yazismalar1 yapmak.

8. Mezun asamasina gelen 6grencilerin OBIS tizerinden; transkript ve AKTS ders daglllml GANO,
staj gibi mezuniyet igin gerekli kosullari yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS
tizerinden dgrenci danigmani, Bsliim Baskani, Birim Sekreteri onay1 ve Birim Y&netim Kurulu Karari
alindiktan sonra mezuniyet igin gerekli evraklarin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina yazi ile
gonderilmesini saglamak, takibini yapmak. ]

9. Ogrencilerin yatay gegis bagvurulari OBIS iizerinden almarak Yatay gepls ve ders intibak-
esdegerlik komisyonu kararini Yénetim Kuruluna sunulmasi saglanmak. Esdegerligi yapilan derslerin
OBIS’e veri girislerini yapmak. Yatay gegis ve ders intibak komisyon kararlarini, Y&netim Kurulu
karar suretlerini yillar itibari ile dosyalamak ve arsivlenmesi yapmak

10. Dénem basinda ders muafiyet dilekgesi veren 6grencilerin gerekli belgelerini eksiksiz almak,
intibak-esdegerlik komisyon degerlendirmesini Yénetim Kurulu karari sonrasinda muaf derslerin
OBIS’e veri girisini yapmak. Ogrencilere kurul kararlarini bildirmek. Yatay gegis ve muafiyet igin
basvuruda bulunan égrencilerin evraklarini asillarini 6grenci dosyalarina kaldirmak. Yatay Gegis ve
muafiyet bagvurusunda bulunan &grencilerin intibak esdegerlik komisyon raporlarini yillar itibari ile
dosyalamak ve arsivini yapmak.

11. Af basvurusunda bulunan dgrencilerin basvurularini almak, olusturulan Af intibak komisyonu
degerlendirmesi sonucu dgrenci kaydini ve ders kaydinin Yonetim Kurulu Karari sonunda yapilmasini
saglayarak OBIS’e sinif, aktif yariyil, 5demeye esas yaryil bilgilerini girmek ve grenciye teblig
etmek. Af intibak komisyon kararlarini ve Yonetim kurulu kararlarini Ogrenci Igleri Daire
Baskanligina yazi ile bildirmek. Afla gelen &grencilerle ilgili af intibak komisyonu ile Yoénetim Kurulu

kararlarini 8grenci dosyasinda saklamak. Q R
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12. Meslek Yiiksekokulunda yapilan &grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Ogrenci Temsilcisi Segimi Dosyasi olusturularak; se¢im ve sandik kurulu tutanaklari ile yazigmalarin
~ dosyalara konulmasi ve arsivlenmesi.

13. Kismi Zamanli Ogrencilerin OBIS Uzerinden basvurulanm Yénetim Kuruluna karart neticesinde
se¢im sonucunu yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgina bildirmek. Ise baglayan kismi
zamanli 6grencilerin aylik puantajini ve yazismalarini yapmak. Yillar itibari ile Kismi Zamanl
Ogrenci bagvuru, segim, islemlerine ait Yonetim Kurulu kararlarinin dosyalarini olusturmak ve
argivlemek.
14. Ogrencﬂerm askerlik erteme/iptal islemlerini OBIS te ayhk olarak yapxlmak

15. Ogrencﬂerm DlSlpIm sorusturma iglemlerinin yazigsmalarin ve gereken tebhg ve tebelliig
islemlerini yapmak. Ogrenci sorusturma evraklarini yillar itibari ile dosyalanmasini yapmak ve
arsivlenmesini saglamak . Ogrenci disiplin sorugturma islemlerinin sonuglarini OBIS’e veri girislerini
yapilmak. Ogrenci disiplin sorugturma iglemlerinin sonuglarmi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina ve
Hukuk Miisavirligine yazi ile bildirmek.

16. OBIS iizerinden kayit dondurma basvurusunda bulunan égrencilerin Yiiksekokul Y6netim Kurulu
sonucu dondurulmasina karar verilen 6grencilerin OBIS’e veri girisini yapmak, dondurulmasi kabul
edilmeyen Ogrencilerin sisteme red olarak veri girisini yapmak. -

17. Yillar ve dénem itibart ile ogrenm sarf malzeme bedeli banka dekont ve ekstralarini
dosyalanayarak ve arsivlenemek. Ogrenci Mutfak sarf malzemeleriyle ilgili islemlerin yillar itibari
bilgisayar ortaminda takibini yapmak; Ogrenci mutfak malzeme bedellerini yatirmayan &grencilerin
~ mezuniyet asamasinda bu bedellerin yatirilmasini saglayarak mezuniyet islemlerini yapmak.

18. Ogrencller]e ilgili her tiirlii duyurulart yapmak.

19. Tek ders smavlari ile ilgili duyurularm yapilmasi, basvuru dllekg:elerlm almak ve Yénetim
Kuruluna sunulmasini saglayarak OBIS iizerinde tek ders tanimlamasi yaparak $grencinin simava
girmesini saglamak ve Tek dersle ilgili bagvuru evraklarini ve Yonetim Kurulu evraklarin yillar itibari
dosyalarini olugturarak ve arsiviemek.
20. Cift Anadal ilan, Bagvuru ve Islemler:m taklp etmek. Ogrenc:]erm uygulamall egitimle ilgili i l:}‘ ve
Jslemleri yapmak. _ i
21. OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemi) ile ilgili biitiin veri gmsl raporlama ve istatiski veri ¢ikarma, llgi'l
yerlere sunma ve arsivlenmesini saglamak.

22. Azami ogremm siiresi dolan &grencilerin; OBIS {izerinde ek sinav basvurusunda bulunan
ogrencilerin OBIS iizerinden toplam yartyil ve transkript bilgilerinden programina hi¢ almadigi
ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi i¢in sinava girme hakki elde edemedigi ders say1si
altidan az olan 63rencinin basarisiz ders sayilarini kontrol ederek akademik takvimde belirlenen
tarihlerde ek sinavlara katilmalarini saglamak i¢in sinav tarihlerinin MYQO Web sayfasinda ilan
edilmesini ve ek smavlar sonucu ek siire verilen 6grencilerin Obise veri girisini ve ek siiresi sonucu
basarili olamayan 6grencilerin kayit silme islemlerini yapmak. Azami 6grenim sonunda programina
hi¢ almadi@ ve/veya ahip da devam kosulunu yerine getirmedigi i¢in sinava girme hakk: elde
edemedigi ders sayisi alt1 ve daha fazla olan 6grencilerin OBIS’ten 6grenci kaydini silmek.

23. Saklama siiresi dolan sinav evraklarini ve diger evraklarin imhasini komisyon ile yapmak

24, Meslek Yuksekol\ul Mudurlugunun ogrencl :$ler1 gorev alanma giren diger isleri yapmak

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN 1

Bapu BARIM
Prof Dr Giintekir SiMs
Mieftir

S
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_ Birimi:|ADU Kusadasi Davutlar Meslek Y iiksekokulu

Kadro Unvam' Kiitiiphaneci

Gorev Unvam‘ Kiitliphane Personeli

Ba§h Bulundugu Amir:|Yiiksekokulu Sekreteri

Y_enne.Veka!et Edecek Kisi:|Kismi Zamanl Calisan /iskur [stihdami Ogrenci

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

I Ogrenc1 ve personele kttap odung: verme islemlerini yapmak ve iadeleri taklp etmek

2. Kiitiiphaneyi bakimli ve diizenli tutmak, kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.

3. Kiitiiphane igerisinde sessizligi ve siikiineti saglamak.

4. Uye olunan tiim deneme erisimlerine ulasmada &grenci ve personele yol géstermek.

5. Kiitiiphanedeki bilimsel tiim kaynaklari, siniflandirmasinda diizenlemek.

6. Bagis, hibe vb. glbl kiitiiphaneye verilen kitap, dergi, vs. belge!erin kayit altina alinmasini saglamak.
7. Talep iizerine istenilen evraklarmn kopyasini fotokopl etmek.

8. Yiiksekokul Mudurlugu niin gérev alanu ile ilgili verecedi diger isleri yapmak( Evrak Dagitim,
postalama vs. isleri) - S
9. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile 11g1|1 verecegl
diger igleri yapmak.

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN

Sahin GIRGIN

‘/y”"""‘;
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ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu
Kadro Unvanu:|Bilgisayar [sletmeni

~ Gorev Unvani:|Mali Isler Personeli

‘Bagh Bulundugu Amir:|Y iiksekokul Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Bilal CALISLAR

R i ;G()REV, YETKI YE SORUMLULUKLAR e s
1. Yeni'ise baslayan veya nakil gelen akademik ve idari personelin ise giris bildirgesini yépmak. KBS
Maas modiiliinde ilk veya nakil devralarak personel bilgilerinin girigini yapmak, maaglarini
hesaplatarak istenen evraklari 6deme emrine baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek.

2. Akademik ve idari personeliniii terfi, aile ve gocﬁyardnm, mali sorumluluk, sendika vs. dzliik
haklari bilgilerindeki degisiklikleri KBS maag modiiliine isleyerek maaglarinin hesaplanmasini

~ saglamak. Bireysel Emeklilik Sistemine girerek ¢alisanlarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek.
3. Kurumdan ayrilan, nakil giden personele maas nakil formu ve isten ayrilis bildirgesi diizenleyerek,
KBS Maas Modiiliine nakil giden olarak kaydini yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak. 7
4. Personele ait emekli keseneklerini kesenek bilgi sisteminden géndermek ve ilgili birimlere iletmek.

5. Akademik personele ait ek ders puantajlarini, bordrolarini, &deme emirlerini hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

6. Personelin yurt i¢i gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli bildirim almak,
hazirlamak ve deme emirlerini diizenlemek.

7. Sozlesmeli akademik ve idari personelin ve stajyer dgrencilerin sigorta giris ve gikiglarii yapmak.
E- Muhtasar beyanname ile bu personel ve dgrencilerin sigorta ve vergi tahakkuklarini yaparak ddeme
emri belgesine baglayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

8. Personelin emeklilikle ilgili is ve islemleri takip etmek ve yapmak.

9. Maas tahakkukla ilgili evraklarin argivlemek ve Sayistay denetgilerince istenen evraklari gondermek
kontrol sonucunda sahislara gikarilan borglarin tahsil edilmesini saglamak.
10. HITAP (Hizmet Takip Programu) veri girislerini zamaninda yapma

11. Maas tahakkukla ilgili her tiirlii gelen giden evrak ve yazismalarin takibine ek olarak gorev alanina
giren diger isleri de yapmak.
12, Yiiksekokulun her yil ihtiyag duyulan okul biitgesini hazirlayarak onaya sunmak, Biitgeyi takip
etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanliina
bildirerek sonuca gore islem yapmak. ) S e
13. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterliging
sunmak ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirlik Makaminin
onayini almak. Satin alma taleplerinin mevecut 6denek durumlarmi dikkate alarak takip etmek.

14. Ogrencilerin mutfak uygulamalarinda katki payi olarak yatirdiklart Ogrenci sarf malzeme
bedellerinin biitgeye ddenek kaydi yapilmasi igin gereken yazigmalari yapmak. Odeneklestirilen bu
bedelin harcanabilmesi i¢in malzeme talep formlarina istinaden; onay belgesi, piyasa arastirmasi
yaparak, teklif almak, muayene raporunu diizenlemek, tahakkuk evraklarini olusturabilmak iging
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MYS(Mali Yonetim Sistemi), EKAP(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sistemlerine girerek gereken
veri giriglerini yapmak sistemden ¢ikarilan evraklart tasinir kayit biriminden gelen taginir islem fislerini
ddeme emri evrakina baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.

15. Yiiksekokul hizmet binalarinin elektrik, telefon ve su faturalarimin 6deme emrini hazirlamak ve
_ Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina gondermek.

16. Mali isler ve Satin alma ile ilgili evraklarin arg.wlemek ve Sayistay denetgilerince istenen evraklari
~ gondermek
17. Satin alma ve tahakkukla llglh gorev alanma glren diger lslerl yapmak

18. Satin alma, devir, hibe yoluyla edinilen ta$m1r arin kurulan muayene ve kabul komlsyonuna
muayenesini yaptirdiktan sonra teslim alarak “Taginir iglem Figi” diizenleyerek Tasimir kayitlarina
alinmasini saglamak ve ilgili fatura vs belgeleri dosyalamak. )

19. Tagimrla ilgili giris, ¢ikis, zimmet, devir ve kayittan diigme vb gibi kayitlari Tasinir kayit ve yonetim
sistemine (TKYS) veri giriglerini yapmak. - 7 _
20. Demirbas ve diger makine teghizat gibi dayanikli tasinirlart kigilere ve ortak kullanim yerlerine
zimmet figi diizenlemek ve takibini yapmak, gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini teslim
almak ve zimmetten diismek.

21. Ekonomik, teknolojik &mriinii tamamlamig ve normal kullanim sonucu kullanim kabiliyetini
tamamlamig dayanikli tagmirlar;; Harcama yetkilisi tarafindan kurulan en az ii¢ kisilik komisyonal
tespitini yaptirarak, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina istinaden; hurdaya ayrilarak hurdasi
ekonomik deger tagiyanlar Makine Kimya (MKE) satilir, ekonomik deger tasimayan teknik, saglik,
giivenlik benzeri nedenlerle imhasi sart olan tasinirlar harcama yetkilisi onayi ile imha edilir. Hurdayal
ayrilan veya imha edilen tasinirlari Taginur Islem Fisi ile kayittan ¢ikarmak.
22. Yiiksekokulda bulunan biitiin taginir mallara barkod etiketi yapistirmak ve llglll birimlere teslim
etmek, taginir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarimi tutmak.

23, Kayitlarini tuttugu tagmirlarin ilgili yila ait Yonetim Hesabini, Taginir Mal Yénetmeligine uygun
olarak hazirlamak harcama yetkilisinin onaymdan sonra Muhasebe Yetkilisine onay i¢in géndermek ve
saklamak. N

24. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYL;(YANV

Sibel TEKIN
rrof Dr ntekmS EK
/~Mudir

o7
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imi:|ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

;[ Teknisyen

:[Mali Isler Personeli

" Baél Bulundugu Amlr Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Sibel KARATEKIN

G(SREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

I Yenl 1$e baslayan veya nakil gelen akademik ve idari persone]m ise g1r1§ b1[d1rgesm1 yapmak., KBS
Maas modiiliinde ilk veya nakil devralarak personel bilgilerinin girisini yapmak, maaslarini
hesaplatarak istenen evraklar1 6deme emrine baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina
géndermek, Y
2. Akademik ve idari personelinin terfi, aile ve gocuk yardimi, mali sorumluluk, sendika vs. 6zliik
haklar1 bilgilerindeki degisiklikleri KBS maag modiiliine igleyerek maaglarinin hesaplanmasini
saglamak. Bireysel Emeklilik Sistemine girerek ¢alisanlarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek.

3. Kurumdan ayrilan, nakil giden personele maas nakil formu ve isten ayrilis bildirgesi duzenleyerek
KBS Maag Modiiliine nakil giden olarak kaydini yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak.

4. Personele ait emekli keseneklerini kesenek bilgi sisteminden gondermek ve ilgili birimlere iletmek.

5. Akademik personele ait ek ders puantajlarini, bordrolarini, deme emirlerini hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek. )

6. Personelin yurt i¢i gegici gorev yolluklarr ile siirekli gérev yolluklar: igin gerekli bildirim almak,
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek. 7 .
7. Sozlesmeli akademik ve idari personelin ve stajyer 6grencilerin sigorta giris ve ¢ikiglarini yapmak.
E- Muhtasar beyanname ile bu personel ve 6grencilerin sigorta ve vergi tahakkuklarini yaparak 6deme
emri belgesine baglayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.

8. Personelin emeklilikle ilgili is ve islemleri takip etmek ve yapmak.

9. Maag tahakkukla ilgili evraklarin arsivlemek ve Sayistay denetgilerince istenen evraklart géndermek
kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsil edilmesini saglamak.
10. HITAP (Hizmet Takip Programi) veri girislerini zamaninda yapma

11. Maag tahakkukla ilgili her tiirlii gelen giden evrak ve yazigmalarin takibine ek olarak gérev alanina
giren diger isleri de yapmak.

12, Yiiksekokulun her yil ihtiya¢ duyulan okul biitgesini hazirlayarak onaya sunmak, Biitgeyi takip
etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
bildirerek sonuca gore islem yapmak. _

13. Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine
sunmak ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliilk Makaminin|
__onayini almak. Satin alma taleplerinin mevcut 86denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

14, Ogrencﬂerm mutfak uygulamalarinda katki payi olarak yatirdiklari 6grenci sarf malzeme
bedellerinin biitgeye &denek kaydi yapilmas: igin gereken yazismalari yapmak. Odeneklestirilen bu
bedelin harcanabilmesi i¢in malzeme talep formlarina istinaden; onay belgesi, piyasa arastirmasi
yaparak, teklif almak, muayene raporunu diizenlemek, tahakkuk evraklarini olusturabilmak igin;
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MY S(Mali Yénetim Sistemi), EKAP(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sistemlerine girerek gereken
veri giriglerini yapmak sistemden ¢ikarilan evraklari taginir kayit biriminden gelen taginir islem figlerini
odeme emri evrakina baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina géndermek.

15. Yiiksekokul hizmet binalarinin elektrik, telefon ve su faturalarinin 6deme emrini hazirlamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek. n
16. Mali Isler ve Satin alma ile ilgili evraklarin arslvlemek ve Saylstay denetgl]ermce istenen evraklari
~géndermek i

17. Satin alma ve tahakkukla llglll gorev alanina glren d:ger I$lel’| yapmak

18. Satin a[ma devir, hibe yoluyla edinilen tasmlrlarm kurulan muayene ve kabul komisyonuna
muayenesini yaptirdiktan sonra teslim alarak “Tasinir Islem Fisi” diizenleyerek Tasinir kayitlarma
alinmasini saglamak ve ilgili fatura vs belgeleri dosyalamak.

19. Tagmurla ilgili giris, ¢ikis, zimmet, devir ve kayittan diigme vb gibi kayitlart Taginir kayit ve yénetim
sistemine (TKYS) veri girislerini yapmak.

20. Demirbas ve diger makine teghizat gibi dayanikli taginirlar kisilere ve ortak kullanim yerlerine
zimmet fisi diizenlemek ve takibini yapmak, goérevden ayrilan personelden zimmetli egyalarini teslim|
almak ve zimmetten diismek.

21. Ekonomik, teknolojik omriinii tamamlamis ve normal kullanim sonucu kullanim kabiliyetini
tamamlamis dayanikli taginirlari; Harcama yetkilisi tarafindan kurulan en az ii¢ kisilik komisyonal
tespitini yaptirarak, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagma istinaden; hurdaya ayrilarak hurdasi
ekonomik deger tagtyanlar Makine Kimya (MKE) satilir, ekonomik deger tasimayan teknik, saglik,
giivenlik benzeri nedenlerle imhasi sart olan taginirlar harcama yetkilisi onay1 ile imha edilir. Hurdaya
ayrilan veya imha edilen taginirlari Taginir Islem Fisi ile kayittan gikarmak.
22. Yiiksekokulda bulunan biitiin taginir mallara barkod etiketi yapistirmak ve ilgili birimlere teslim|
etmek, tasimir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak. .

23. Kayitlarmi tuttugu tasimirlarin ilgili yila ait Yonetim Hesabini, Tagmir Mal Yonetmeligine uygun
olarak hazirlamak harcama yetkilisinin onayindan sonra Muhasebe Yetkilisine onay igin géndermek ve
saklamak.

24, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriintin ve Meslek Yiiksekokul sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

GOREVLI PERSONEL KONFROL EDEN ONAYLAYAN

Bilal CALISLAR ~

% Prof Dr Glintekin SIMSEK
C':'" A w

Midir /
/ / A/



T.C. L ) ., | Dok.No: ADU-GT-001
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI -
Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu Ik Yaymn Tar: 20/01/2022

Rev.No/Tar:04/05/2026

Yardimc1 Hizmetler Personeli Gorev Tamimi Formu Sayfa 1/1

___ Birimi:]ADU Kusadast Davutlar Meslek Yiiksekokulu

~ Kadro UnvanxHizmetl;

___ Gérev Unvani:| Yardime: Hizmetler Personeli

Bagh Bulundugu Amir:|Y iiksekokul Sckreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Murat MADRAN

il GOREV, YETKT VESORUMLULUKLAR, | 007 e
I. Yiiksekokulumuz Binasi iginde bulunan derslikler, konferans salonu, koridor ve lavabolarin
periyodik olarak temizliginin yapilamas, ¢oplerin toplanmasi, bina iginin siirekli kontrol edilerek
Kirlenen alanlarin temizlenmesi ve gereken hijyenin saglanmasi; dolan geri déniisiim kutularinimn
toplanarak depolama alanlarinda toplanmasi, dolan depolama alam kutularini birim sifir atik
sorumlusuna haber vermek.,

2. Idari ve Akademik personelin biirolarinin periyodik olarak temizliginin yapilmas, biirolarin kontrol
edilerek kirlenen yerlerin temizlenmesi ve hijyen kosullarini saglamak.

3. Uygulama Mutfaklarinin genel temizliginin periyodik olarak yapilmasi, mutfaklarin kontrol edilerek
kirlenen alanlarin genel temizliginin yapilarak hijyen kosullarini saglamak. T

4. Yiiksekokul binasi bahge temizligini (¢op, izmarit vs. toplanmasi ve ¢&p kutularina ¢6p torbasi
takilmas ve bosaltilmasi) yapmak.

5. Kampiis alani igerisindeki yer alan binalardaki agik ve / veya arizali musluk, klozet, pencere ve
kapilari tespit ederek kapatmak ve idareye bilgi vermek.

6. Normal galisma giinlerinde Yiiksekokul binasinin biitiin katlarmin temizliginden sorumludur.

7. Gay, kahve diger igecekleri hazirlamak ve servisini yapmak.

8. Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimei
olmak. o L I ST e el 1 F e S e e
9. Gorevi ile ilgili siiregleri Adnan Menderes Universitesi’nin yardimer personellere iliskin belirttigi

sadialypnolaakptidienele,
10. Yiiksekokul idaresi tarafindan verilen diger yardime: hizmet iglerini yapmak.
I1. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin ve Meslek Yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Seyma 0z
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- Birimi:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

: -:;i-g,Kadro ﬁnvann Hizmetli

 Girev ﬁlwam Yardimei Hizmetler Personeli

Bag Bulunduﬁu Anmir:|Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Seyma ERSOZ

~ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1 Yuksekokulumuz Binas icinde bulunan derslikler, konferans salonu kortdor ve Iavabolarln
periyodik olarak temizliginin yapilamasi, ¢Oplerin toplanmasi, bina iginin siirekli kontrol edilerek
kirlenen alanlarin temizlenmesi ve gereken hijyenin saglanmasi; dolan geri doniisiim kutularinin
toplanarak depolama alanlarinda toplanmasi, dolan depolama alani kutularini birim sifir atik
sorumlusuna haber vermek.

2. Idari ve Akademik personelin biirolarinin periyodik olarak temizliginin yapilmasi, biirolarin kontrol
edilerek kirlenen yerlerin temizlenmesi ve hijyen kosullarini saglamak.

3. Uygulama Mutfaklarmin genel temlz!lgmm periyodik olarak yapilmasi, mutfaklarin kontrol edilerek
kirlenen alanlarin genel temizliginin yapilarak hijyen kosullarini saglamak.

4. Yiiksekokul binasi bahge temizligini (¢6p, izmarit vs. toplanmasi ve ¢&p kutularina ¢6p torbas:
takilmasi ve bosaltilmasi) yapmak.

5. Kampiis alani igerisindeki yer alan binalardaki agik ve / veya arizali musluk, klozet, pencere ve
kapilari tespit ederek kapatmak ve idareye bilgi vermek. -

6. Normal galisma giinlerinde Yiiksekokul binasinin biitiin katlarinin temizliginden sorumludur.

7. Cay, kahve diger igecekleri hazirlamak ve servisini yapmak.

8. Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimei
olmak. ) =t ) -

9. Gérevi ile ilgili siiregleri Adnan Menderes Universitesi’nin yardimei personellere iliskin belirttigi
esaslara uygun olarak yiiriitmek. n pate TN,
10. Yiiksekokul idaresi tarafindan verilen diger yardimei hizmet islerini yapmak.

11. Meslek Yiiksekokulu Miudiirtiniin ve Meslek Yiiksekokul sekreteriﬁinigérév alani ile ilgfl_i_{;é_ééegi
diger isleri yapmak

GOREVLI PERSONEL KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Murat MADRAN

AN O

U1 Sekreteri
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ni:| ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
e ;‘_G_é::e_\éﬁﬂiranﬁ Giivenlik Gorevlisi
~ Bagh Bulundugu Amir:|Yiiksekokulu Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisiz Mikail DEMIRKIRAN

" GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLAR

,,,,, -

1. Okula girislerde kimlik kontrolii yapmak, yerleskede siipheli sahislarin dolasmasina engel olmak.
Calisanlarin giinlitk ¢alismalarini sirdiirmelerini, ziyaretgilerin ve ig sahiplerinin, huzur iginde
goriigmelerini yapmalarmi, ¢alisanlarin, dgrencilerin ve ziyaretgilerin konulan kurallara uymalarini
temin etmek.

2. Gorev alanlan_iq_:ihdé, islenmis veya islienn-le'ktéiol% s@la}i-derﬁal Kolluk Kuvvetlerine bildirmek.
Genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak igin
gerekli tedbirleri almak, e
3. Binada igerden ve digardan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga ve eyleme kars: dikkatli ve duyarh
olmak, bu sebeple yonetim tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda dedektor ve arag alti ayna
aramalarini yapmak, siipheli durumlari yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek
4. Verilen talimatlar cergevesinde giivenlik birimine gorev olarak verilen hususlari takip etmek, gerekli
denetim ve kontrolleri yapmak, bu konuda tiim raporlar: ilgili amire iletmek. B
5. Binada her tiirlii yangin, deprem ve sabotaja kars dikkatli ve duyarh olmak, bu sebeple gerekli
~ denetimleri yapmak, siipheli durumlari ydnetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek..
6. Cesitli gorevleri yapan ( kendi alanlarinin temizligi, yemek firmasi, teknik servisler, toptancti, kargo
vb..) tiim yiiklenicilerin, kampiise ait hicbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi
bozmamalarini saglamak, ¢alisanlara yonelik disipline tecaviiz etmemelerini temin etmek, aksine
hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda yonetime bilgi aktarmak.
7. Binay1 periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar sondiirmek, kap1 ve
 pencereleri kapatmak, ariza ve eksiklikleri raporetmek.
8. Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli caligmasini ve amaglanan dogrultuda
kullanilmasini saglamak. Peryodik olarak kamera kayitlarini(giinliik, haftalik ve 15 giinliik vs.)
izlenerek tespit edilen olay, durum ve gelismelerin Yiiksekokul yénetimine ileterek, dnemlerin
alinmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek.
9. Ogrencilerin bildiri dagitmalar, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine cikartma yapistirmalari
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek. B
10. Aylik hazirlanan nébet gizelgesine uymak, gérevini aksatmamak nobet teslim defteri ve ziyaretgi
defterini usuliine uygun olarak doldurmak ve takip etmek. - o B
11. Bulunan kayip esyalarmn ilgililere teslimini gergeklestirmek, ilgilisi bulunmayan kayip egyalari
yonetime teslim etmek.
12. Nobet devir ve tesliminde gerekli kontrolleri yapmak, ariza eksik ve aksakliklart iistlerine
bildirmek. Nobet devir ve teslimi yaptimadan nibet yerini terk etmemek. Ariza, eksik ve aksakliklari
~ Nobet Defterine yazmak. 7 7 . -
13. Kampiis alanina ve park yerlerine uygunsuz park etmeye ¢alisan araglara engel olmak, trafik
blokajin1 dnlemek, trafik diizenini saglamak.
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14, Pandemi doneminde Yiiksekokula giris gikislarda gerekli tedbirleri almak(Maske, mesafe, ates
olgiimleri, HES sorgulama, y6netimee belirlenen diger tedbirleri almak)
15. Kampiis iginde binalarin ve esyalarin amaci disinda kullamlmasini, tahrip edilmesini, kirletilmesini

engellemek.
16. Yiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

GOREVLI PERSONEL KONTRBOL EDEN ONAYLAYAN

Kemal TUTENK /
Prof Dr Gun klnSi&SEK

ft)
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~ Birimi:] ADU Kusadasi Davutlar Meslek Yiiksekokulu

: " Kadro Unyani:|Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

Garey Unvant:|Giivenlik Gorevlisi

BagllBulunduguAmir. Yiiksekokulu Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Kemal TUTENK

1. Okula girislerde kimlik kontrolii yapmak, yerleskede siipheli sahislarin dolagmasina engel olmak.
Calisanlarin giinliik ¢aligmalarini siirdiirmelerini, ziyaretgilerin ve is sahiplerinin, huzur i¢inde
goriismelerini yapmalarini, caliganlarin, ogrencilerin ve ziyaretgilerin konulan kurallara uymalarini

temin etmek.

2. Gorev alanlarl_ig:indéi, islenmis veya islenmekfe olan suglari derhal Kolluk Kuvvetlerine bildirmek.
Genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak igin
gerekli tedbirleri almak, = . ) Tl - e s SR

3. Binada igerden ve disardan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga ve eyleme kars: dikkatli ve duyarli
olmak, bu sebeple yonetim tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda dedektor ve arag alti ayna
aramalarini yapmak, siipheli durumlar1 ydnetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek
4. Verilen talimatlar cergevesinde giivenlik birimine gorev olarak verilen hususlari takip etmek, gerekli
denetim ve kontrolleri yapmak, bu konuda tiim raporlari ilgili amire iletmek. e

5. Binada her tiirlii yangin, deprem ve sabotaja kars: dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple gerekli
denetimleri yapmak, siipheli durumlar: yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.
6. Cesitli gorevleri yapan ( kendi alanlarinin temizligi, yemek firmasi, teknik servisler, toptanci, kargo
vb..) tiim yiiklenicilerin, kampiise ait hi¢bir geye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi
bozmamalarini saglamak, ¢alisanlara yonelik disipline tecaviiz etmemelerini temin etmek, aksine
hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda yénetime bilgi aktarmak.

7. Binay1 periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kap1 ve
- pencereleri kapatmak, ariza ve eksiklikleri rapor etmek. Lt ., | o

8. Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli galigmasini ve amaglanan dogrultuda
kullaniimasini saglamak. Peryodik olarak kamera kayitlarini(giinliik, haftalik ve 15 glinliik vs.)
izlenerek tespit edilen olay, durum ve gelismelerin Yiiksekokul yénetimine ileterek, dnemlerin
“alinmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek. ik

9. Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin ¢esitli yerlerine gikartma yapistirmalari
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek. 1IN L

10. Ayhik hazirlanan nébet gizelgesine uymak, gérevini aksatmamak nobet teslim defteri ve ziyaretci
defterini usuliine uygun olarak doldurmak ve takip etmek. : ) - -

11. Bulunan kayip esyalarin ilgililere teslimini gergeklestirmek, ilgilisi bulunmayan kay1p esyalari
yOnetime teslim etmek.

12. Nosbet devir ve tesliminde gerekli kontrolleri yapmak, ariza eksik ve aksakliklari iistlerine
bildirmek. Nobet devir ve teslimi yapiimadan nébet yerini terk etmemek. Ariza, eksik ve aksakliklar
~ Nobet Defterine yazmak. ) - ¥ on o e
13. Kampiis alanina ve park yerlerine uygunsuz park etmeye ¢alisan araglara engel olmak, trafik
blokajin1 nlemek, trafik diizenini saglamak.

17 &
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14, Pandemi déneminde Yiiksekokula giris ¢ikislarda gerekli tedbirleri almak(Maske, mesafe, ates
dlgiimleri, HES sorgulama, yonetimce belirlenen diger tedbirleri almak)
15. Kampiis iginde binalarin ve esyalarm amaci diginda kullaniimasini, tahrip edilmesini, kirletilmesini

engellemek.

16. Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi dlger isleri yapmak.
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