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KURULUS AMACI:

Bayburt Meslek Yiiksekokulu Atatirk Universitesi Rektérligine bagh iken 5765/1 sayili Yiiksekoégretim
Kurumlari Tegkilati Kanun’'un Ek Madde 97(b) adi ve baglantisi degistirilerek olusturulmus ve Bayburt
Universitesi Rektérligi'ne baglanmistir.

Meslek YUksekokulu: Belirli mesleklere yonelik nitelikli insan gicu yetistirmeyi amaglayan, yilda iki veya
U¢ dénem olmak Uzere iki yilhk egitim-6gretim surdiren, onlisans derecesi veren bir yilksekdgretim
kurumudur.

Bayburt Universitesi Bayburt Meslek Yiiksekokulu, Atatiirk Universitesi Senatosunca 22.10.1990 giin ve
10/43 sayili karari ve bu kararin Yliksekogretim Kurulu tarafindan 12.12.1990 tarihinde onaylanmasi ile
birlikte 1990 yilinda acilmistir. Yiksekokulumuz kurulus sirecinin kismen tamamlanmasiyla birlikte,
1992-1993 Egitim Ogretim yilinda "Muhasebe" programiyla iktisadi ve idari Bilimler Fakuiltesi Binasinda
dgretimine baglamistir. 1994°de Bayburt'ta Ozel idare Binasinda egitim-dgretim faaliyetlerine devam eden
Bayburt Meslek Yuksekokulu'nda 1996 yilinda "Buro Yonetimi ve Sekreterlik" Programi ile "Pazarlama"
programi agilmistir. 1998 yilinda Bayindirlik ve iskan Midirligii Binasina taginan Meslek Yiiksekokuluna
ayni yil mevcut programlara ilave olarak, "Dis Ticaret" programi ile "Laboratuvar (Kimya Teknolojisi)"
programlari, 2002 yilinda ikinci 6gretime Endustriyel Elektronik ve Bilgisayar Teknolojisi ve Programlama
programlari agiimistir. 2006 yilinda Bayindirhk ve iskan Midirliigii kendisine ait hizmet binasini
bogaltmasiyla isletme Programi da agilarak 2006-2007 &gretim yili itibariyle toplam 8 programda yaklasik
800 &grenci, 18 akademik personel ile egitim-6gretimine devam etmis ve 2008 yilinda Bayburt
Universitesinin kurulmasiyla yeni bélimler ve programlar agiimistir. Bunlardan 2009 yilinda Dig Ticaret
Programi (i.0), 2010 yilinda Elektrik Programi, 2011 yilinda da Maliye Programi ile Maliye (i.0) Programi
ve Bilgisayar Programcili§i, 2013 yilinda Elektrik (i.0) ile 2015 yilinda Yerel Yonetimler, Laborant
Veterinerlik ve Saglik, Gida Teknolojisi, Turizm ve Otel igletmeciligi, is Saghgi ve Givenligi (N.O-1.0),
Bankacilik ve Sigortacilik (N.O-i.0), Lojistik (N.O-i.0) ve Biiro Yénetimi ve Sekreterlik (1.0) Programlari
acllmistir  Meslek YuUksekokulumuz bunyesinde 2015-2016 egitim-6gretim yilinda Demirdziu
Yerleskesinde Yerel Yonetimler Programi ile Laborant Veteriner ve Saglik Bolimi, Aydintepe
Yerleskesinde ise Gida isleme Bolimi ile insaat Bélimi agiimistir. Yiksekdgretim Kurulu’nun
30.12.2016 tarih ve 75850160-101.03.01-83969 sayili yazilari ile Aydintepe ve Demir6zi Meslek
Yuksekokulu statlisi kazanarak Meslek Yuksekokulumuz bunyesinden ayrilmistir. Bayburt Meslek
Yuksekokulu Muadurlugl Yuksekogretim Kurulu'nun 02.06.2017 tarih ve 75850160-101.02.05-37873
saylili yazilari ile isim degisikligi yapilarak Teknik Bilimler Meslek YUlksekokulu MudurlGgi adini almistir.
Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu binyesinde Elektrik ve Enerji Bélimui, Elektronik ve Otomasyon
Bolimu, Bilgisayar Teknolojisi ve Programlama Bolumi, Mulkiyet Koruma ve Guvenlik Bolimu ile
Tasarim Bolumd mevcut olup, 19 akademik personel, 5 idari personel ve 373 aktif 338 pasif olmak lzere
toplam 711 6grenci ile egitim-6gretime devam etmektedir.
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YUKSEKOKUL MUDURU

YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v’ 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu'’nun 20 / b maddesinde belirtilen goérevleri yapar.

v Meslek Yuksekokulundaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getiriimesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

v" Meslek Yiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yliksekokulunun vizyon ve stratejisini
v' Belirleyerek; bunu, ylksekokulun tiim galisanlari ile paylagsmak ve gergeklesmesi igin ¢alisanlari

v" motive etmek.

v" Yiksekokul birimleri arasinda esgudiml saglayarak, birimler arasinda dizenli caligmayi
saglamak ve ig sureclerinin genel olarak gézetim ve denetimini yapmak.

v" MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri
arasinda dizenli galismayi saglamak,

v' Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

v MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO butgesi ile ilgili
oneriyi MYO ybnetim kurulunun da goértsinu aldiktan sonra Rektoérlige sunmak,

v" Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatarak Rektorliik Makamina sunmak.

v' Yiksekokulun egitim 6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢éziime kavusturmak, gerekli
gorilenleri st makamlara iletmek.

v Ig sagligi ve glvenligi ile ilgili calismalarin yapilmasini saglamak.

v Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

v" Yiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler dizenleyerek yluksekokulun strekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi
icin calismak.

v' Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi.

v/ Bltiun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARI

YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v 2547 Saylili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

v MYO Mudirindn olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

v MYO Mudurindn verdigi gérevleri yapmak.

v" Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

v' Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

v" Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin MYO Mudurligi’'nin talep ettigi bilgileri ve
dokidmanlari vermek.

v Her vyariyll sonunda sorumlusu oldudu dersler icin 0Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak.

v' Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

v' Gerektidi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

v' Bagli oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak,

v Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Midir ve Yiksekokul Sekreterine yardimei olmak,
v' Basin ve Halkla iligkilerin yiritilmesinde Yiksekokul Sekreterine yardimci olmak,

v Her egitim-6gretim donemi basinda ders o6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

v Yiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin® hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari
yapmak ve ayrica ydnetmeligin uygulanmasi asamasinda ydnetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
¢alismalari yuritmek ve gikacak olan sorunlarin gideriimesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

v' Yiksekokul 6grenci kullplerinin kurulmasi igin gerekli galismalari yapmak,

v' Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini
saglamak,

v Ylksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tirli dizenleme ¢alismalarini yapmak,

v Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

v" Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiksekokul Mudurligid’'nin talep ettigi bilgileri ve
dokUmanlari vermek,

v Is sagligi-giivenligi ¢alismalarinin yiiritilmesi, gelistirilmesini ile ilgili olarak hertiir calismanin
yapilmasini, dokiimantasyonun hazirlanmasini ve Yuksekokul Mudurligine sunulmasini saglamak.
v" Hizmet geregi Midurin verecegi gorevleri yapmak,

v" Meslek Yiksekokulu Kalite Yonetim Temsilcisi olarak birim adina gerekli ¢alismalari yiritmek.
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BOLUM BASKANI

YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v/ BOlum kurullarina bagkanlik eder.
Bolimun ihtiyaglarini Madarlik Makamina yazili olarak rapor eder.
Mudurlik ile Bolim arasindaki her turlt yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Bolime bagdl Anabilim dallari arasinda esgidimi saglar.

Bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

v

v

v

v

v Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

v Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

v BOlimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midurliige iletir.

v/ Bolimun degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini ylritir, raporlari Midarlige sunar.

v Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Bolumdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

v" Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

v Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

v BOluim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

v' Bolumuindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda, diizenli
ve saglikl bir sekilde yurutilmesini saglar.

v' Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

v On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

v" Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

v Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

v Meslek Yiksek Okulu Middrinin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI
YAPILAN i$ ve GOREVLER:

v" Yiksekokulda calisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina goére is bolimini
saglamak, gerekli gérdigl durumlarda rotasyona tabi tutmak,

v 657 Saylh DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlari  yetistirmek, calismalarini, hal ve hareketlerini izlemek, kontrol etmek; personeli
performansina goére degerlendirmek,

v Idari ve Akademik Personelin 6zliik islemlerinin kontroliinii ve yiiriitilmesini saglamak,

v' Birinci sicil amiri olarak idari Personelin izinlerini Fakiiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde
dizenlemek,

v' Idari Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek,

v'Yiksekokul personelinin mesai saatlerine ve 657 DMK’'nin 6ngordiugi kilik kiyafetlere uymasini
saglamak,

v' Yiksekokula gelen i¢-dig bitin yazigsmalarin zamaninda, dizgin ve kontrolli yapilmasini
saglamak, Madurlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek paraf etmek,

v' Basta 0zlik dosyalari olmak lzere glincel ve arsiv dosyalarinin denetimini saglamak,

v" Yiksekokulun givenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak yonetmek,

v s saghg ve giivenligi ve sivil savunma alanlarindaki ¢alisma ve toplantilara Yiiksekokulu temsilen
katilmak, bu konular ile ilgili galismalarin yapilmasini ve denetimini saglamak,

v' Yiksekokulun egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve gincellemek,

v" Verilen biitgenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunmak,

v Ylksekokulun hafta igi ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglamak,

v" Yiksekokul Kurulu yazilarinin glindemlerini hazirlatarak, alinan kararlarin ilgililere dagitimini
kontrol etmek,

v KYS'nin etkin bir gekilde yuritilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili olarak talimatlarda yer alan
sorumluluklari yerine getirmek,

v' Mudurin, Gst yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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PERSONEL VE OZLUK ISLERI

YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v' Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve argsiviemek.

v' Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapmak.

v' Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

v' Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

v' Akademik ve idari personelin terfi igslemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalari yapmak.

v" Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yikseltime ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek.

v" Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

v Akademik ve idari personelin goérevden ayriima ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonugclandirmak.

v' Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

v' Meslek Yuksekokulu kurullarina tye segim islemlerini takip etmek.

v' Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigsmalarini yapmak.

v' Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma,

v' Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

v' Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve gincel tutulmasini
saglamak. Yariyil sonu sinavlarindan énce bolumlerden gelen devamsizliktan kalan égrenci listelerini
ilan eder

v' Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsiviemek.

v' Akademik personelin yurticgi ve yurtdigi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

v' Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek

v AOF ve 0SS sinavinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM birosuna
bildiriimesi iglemini yuratmek.

v" GUnlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

v' Mudurligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yulksekokulu Sekreterine kargi

sorumludur.
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YAZ| iSLERI
YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v/ Biro iglerinin yuratilmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde fakdlte ile ilgili her tir yazismanin yapilmasi, ilgili birim/bélim ve makamlara ulastiriimasi,

v" Her tirllG tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazismalar icin dosya planina goére giincel ve arsiv
dosyalamanin yapilmasi,

v" YIl sonlarinda argivienmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, suresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi i¢in kuruluglara teslim edilmesi,

v' Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izienmesi.

OGRENCI iSLERI

YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

v Ogrenci igleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirlilk makamina sunar.

v Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici
v' mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6édrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari
hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tarlt yazigsmalari ve islemleri yapar.

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran égrencilerin her turli yazigsmalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili iglemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlienmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine
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ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.
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v

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere

ve dgrencilere bildirir.

v" Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapar ve

v' sonuglandirir.

v" Meslek Yuksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

v' Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yirutar.

v" Meslek Yiksekokuluna alinacak 6drenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapar.

v" Yariyll sonu sinavlarindan 6énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6drenci listelerini ilan
eder

v" Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

v' Her yariyil iginde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6drencilere duyurur.

v Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

v" Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web

sayfasi veri tabanina girer.

v' Muduarligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
v' Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

IDARI VE MALI iISLER
YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v" Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

v' Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini sadlar.

v Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

v/ Butin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

v Odeme emrine baglanmasi gereken taahhlit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

v" Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazigmalarini
v Ogrenci - igleri ve Personel Birimleri ile esgidimli olarak ylritiir.

v' Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak.

v Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve c¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

v' Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
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v' Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari icin gerekli islemleri
hazirlamak ve ddeme emirlerini dizenlemek.

v Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ¢demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
dizenlemek.

v" Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yuiklemek.

Meslek YUksekokulu butgesi hazirliklarini yapmak.

Mali iglere ait her turli yazigmalari yapmak.

Akademik ve idari Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapiimasi,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapiimasi.

AN NN

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,
sonugclandirir ve ilgili birimlere iletir.
v' Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

v Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli yazismayi

yapilimasi,

v" Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

v Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

v Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin veriimesi ve kontrol edilmesi,

v" Meslek Yiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin giriimesi,

v Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

v' Acliktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,
v Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

v' Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirl( dokiimanin arsivienmesi,

v' Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara

¢ikarilan borglarin tahsili.

v' Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

v lIstifa edenlerin borclandiriimasi ve borglarinin tahsil ediimesi,

v' Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi dizenlenmesi,

v" Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapiimasi,

v' Mudurligin goérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar
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v' Yazilan yazilari paraf etme.

v/ Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

BOLUM SEKRETERI
YAPILAN i$ ve GOREVLER :

v/ BOlimin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini ylritmek, bu kapsamda;

v' Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale islemlerine gore ilgililere teslim
etmek, Kendisine verilen yazilari bilgisayarda yazmak, yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin
tamamlanmasini takip etmek, imzalanan yazilarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara
ya da sahislara teslimini saglamak,

v' Gonderilen yazilarin birer nishasini birim arsivinde saklamak,

v Universitede uygulanan dosyalama sistemi, diizenini Bolimde uygulamak,

v' Birimin ihtiya¢ taleplerini yazmak,

v' Bolimin gorev alani ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/Ylksekokul Sekreteri tarafindan verilecek
diger gorevleri yerine getirmek,

v' Bolimce Kkalite, is ve calisan saghg! ile ilgili konularda yapilmasi gereken c¢alismalardan

sorumluluk alanina girenleri yapmak.
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