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KURULUS AMACI:

Bayburt Meslek Yiiksekokulu Atatiirk Universitesi Rektorligiine bagli iken 5765/1 sayili Yiiksekégretim
Kurumlari Teskilatr Kanun'un Ek Madde 97(b) adi ve baglantisi degistirilerek olusturulmus ve Bayburt
Universitesi Rektorlugid’ne baglanmigtir.

Meslek Ylksekokulu: Belirli mesleklere yonelik nitelikli insan glcu yetistirmeyi amaclayan, yilda iki veya
U¢ donem olmak Uzere iki yilhk egitim-6gretim surdlren, Onlisans derecesi veren bir yuksekogretim
kurumudur.

Bayburt Universitesi Bayburt Meslek Yiksekokulu, Atatiirk Universitesi Senatosunca 22.10.1990 giin ve
10/43 sayili karari ve bu kararin Yiksekogretim Kurulu tarafindan 12.12.1990 tarihinde onaylanmasi ile
birlikte 1990 yilinda aciimigstir.

Yuksekokulumuz kurulus surecinin kismen tamamlanmasiyla birlikte, 1992-1993 Egitim Ogretim yilinda
"Muhasebe" programiyla lktisadi ve Idari Bilimler FakUltesi Binasinda égretimine baslamistir.

1994’de Bayburt'ta Ozel idare Binasinda egitim-dgretim faaliyetlerine devam eden Bayburt Meslek
Yuksekokulu’'nda 1996 yilinda "Buro Yénetimi ve Sekreterlik" Programi ile "Pazarlama" programi
acilmigtir.

1998 yilinda Bayindirlik ve iskan Midirligi Binasina tasinan Meslek Yiksekokuluna ayni yil mevcut
programlara ilave olarak, "Dis Ticaret" programi ile "Laboratuvar (Kimya Teknolojisi)" programlari
acilmistir.

2002 yilinda ikinci 6gretime Endustriyel Elektronik ve Bilgisayar Teknolojisi ve Programlama programlari
aciimistir.

2006 yilinda Bayindirlik ve iskan Midirligi kendisine ait hizmet binasini bosaltmasiyla isletme Programi
da acilarak 2006-2007 6gretim yil itibariyle toplam 8 programda yaklasik 800 6grenci, 18 akademik
personel ile egitim-dJretimine devam etmis ve 2008 yilinda Bayburt Universitesinin kurulmasiyla yeni
bolimler ve programlar acilmistir. Bunlardan 2009 yilinda Dis Ticaret Programi (i.0), 2010 yilinda
Elektrik Programi, 2011 yilinda da Maliye Programi ile Maliye (i.0) Programi ve Bilgisayar Programcilig,
2013 yilinda Elektrik (i.0) ile 2015 yilinda Yerel Yonetimler, Laborant Veterinerlik ve Saglk, Gida
Teknolojisi, Turizm ve Otel igletmeciligi, is Saghgi ve Guvenligi (N.O-i.0), Bankacilik ve Sigortacilik (N.O-
i.0), Lojistik (N.O-1.0) ve Biiro Yénetimi ve Sekreterlik (.0) Programlari agiimistir

Meslek Yuksekokulumuz binyesinde 2015-2016 egitim-ogretim yilinda Demirozu Yerleskesinde Yerel
Yonetimler Programi ile Laborant Veteriner ve Saglik Bolumu, Aydintepe Yerleskesinde ise Gida Isleme
Bolimu ile Insaat B&IGmG agiimistir.

Yuksekdgretim Kurulu’nun 30.12.2016 tarih ve 75850160-101.03.01-83969 sayili yazilari ile Aydintepe
ve Demir6zu Meslek Yuksekokulu statlisu kazanarak Meslek Yuksekokulumuz blnyesinden ayriimistir.

Bayburt Meslek Yuksekokulu MudurlGgu Yuksekogretim Kurulu'nun 02.06.2017 tarih ve 75850160-
101.02.05-37873 sayili yazilari ile isim degisikligi yapilarak Teknik Bilimler Meslek YUuksekokulu
Mudarlaga adint almigtir.

Teknik Bilimler Meslek Yuksekokulu bunyesinde Bilgisayar Teknolojileri, Elektrik ve Enerji, Elektronik ve
Otomasyon, Gorsel-isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligi, Miilkiyet Koruma ve Giivenlik veTasarim
Bolimleri mevcut olup, Ylksekokulumuz blnyesinde bir (1) adet Profesor, iki (2) adet Dog. Dr., yedi (7)
adet Dr. Ogr. Uyesi, bir (1) adet Ogr. Gér. Dr., otuzbir (31) adet Ogr. Gor. Olmak lizere 42 akademik
personel, 5 idari personel ve 874 6grenci ile egitim-0gretime devam etmektedir.
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YUKSEKOKUL MUDURU

YAPILAN i$ ve GOREVLER :
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2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Meslek Yilksekokulundaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Meslek Yuksekokulunun tizel kisiligini temsil eder. Meslek Ylksekokulunun vizyon ve stratejisini
Belirleyerek; bunu, yiksekokulun tim calisanlari ile paylasmak ve gerceklesmesi icin galisanlari
motive etmek.

Yuksekokul birimleri arasinda esgudumu saglayarak, birimler arasinda duzenli galismayi
saglamak ve is sureclerinin genel olarak gézetim ve denetimini yapmak.

MYO kurullarina baskanlk etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYQO birimleri
arasinda duzenli caligmayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor
vermek,

MYO &édenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektérltige bildirmek, MYO buitgesi ile ilgili
Oneriyi MYO ydnetim kurulunun da gértisuni aldiktan sonra Rektérlige sunmak,

Yuksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatarak Rektérlik Makamina sunmak.

Yuksekokulun egitim dgretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢ézime kavusturmak, gerekli
gorilenleri Ust makamlara iletmek.

is saghg! ve glivenligi ile ilgili calismalarin yapiimasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

Yuksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler dizenleyerek ylksekokulun surekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi icin ¢calismak.

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuratulmesi.

Butin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonugclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARI
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2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

MYO Muduranun olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Muduranun verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin MYO Muadarligi’'nin talep ettigi bilgileri ve
dokumanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin &grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu sireg ile Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Mudiir ve Yiksekokul Sekreterine yardimci olmak,
Basin ve Halkla iligkilerin yurutilmesinde YUiksekokul Sekreterine yardimci olmak,

Her egitim-0gretim donemi basinda ders &gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Yiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin® hazirlanmasi asamasinda gerekli caligmalari
yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
calismalar yuritmek ve ¢ikacak olan sorunlarin gideriimesi hakkinda girisimlerde bulunmak,
Yuksekokul 6grenci kultplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak,

Yuksekokul politika ve stratejilerinin  belirlenmesi yoninde gerekli calismalari yapilmasini
saglamak,

Yuksekokul basim-yayim igleri ile ilgili her turlu dizenleme c¢alismalarini yapmak,

Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yuksekokul Mudurligid’nin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek,

is saglhigi-giivenligi galismalarinin yiiritiilmesi, gelistirimesini ile ilgili olarak hertir calismanin
yapiimasini, dokimantasyonun hazirlanmasini ve  Yuksekokul Muaduarligune sunulmasini
saglamak.

Hizmet geregi Midulrin verecedi gbrevleri yapmak,

Meslek Yilksekokulu Kalite Yonetim Temsilcisi olarak birim adina gerekli ¢alismalari yuritmek.
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BOLUM BASKANI
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Bolum kurullarina baskanlik eder.

Bolimun ihtiyaglarini Madurlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Muadurluk ile Bolum arasindaki her tlrlt yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolime bagl Anabilim dallari arasinda esgudUimu saglar.

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

Bolumde egitim-6gretimin duzenli bir sekilde surdurtlmesini saglar.

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

Bolimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.

Bolimin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yuratar, raporlari Madarlige sunar.

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

Yuksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bélim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini sadlar.

Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolumundeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda, duzenli
ve saglikli bir sekilde yurutulmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.

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

Ogretim elemanlarinin derslerini dlizenli olarak yapmalarini saglar.

Boélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yuritilmesini saglar.

Meslek Yuksek Okulu Madurinin, gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI

YAPILAN i$S ve GOREVLER:

v

Yuksekokulda calisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bolimunu
saglamak, gerekli gordugu durumlarda rotasyona tabi tutmak,

657 Sayili DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlari yetistirmek, c¢alismalarini, hal ve hareketlerini izlemek, kontrol etmek; personeli
performansina goére degerlendirmek,

idari ve Akademik Personelin dzliik islemlerinin kontrollini ve yuritilmesini saglamak,

Birinci sicil amiri olarak idari Personelin izinlerini Fakdiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde
duzenlemek,

idari Personel kadro ihtiyaclarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek,

YUksekokul personelinin mesai saatlerine ve 657 DMK’nin 6ngoérdigu kilik kiyafetlere uymasini
saglamak,

Yuksekokula gelen ig-dis bitlin yazigsmalarin zamaninda, dizgin ve kontrolli yapilmasini
saglamak, Mudurlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek paraf etmek,

Basta 6zlUk dosyalari olmak Uzere glncel ve arsiv dosyalarinin denetimini saglamak,
Yuksekokulun guvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak ydénetmek,

is saghig ve glivenligi ve sivil savunma alanlarindaki galisma ve toplantilara Yiiksekokulu temsilen
katiimak, bu konular ile ilgili caligmalarin yapilmasini ve denetimini saglamak,

YUksekokulun egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek,

Verilen bitgenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunmak,

Yiksekokulun hafta ici ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglamak,

Yuksekokul Kurulu yazilarinin gundemlerini hazirlatarak, alinan kararlarin ilgililere dagitimini
kontrol etmek,

KYS’nin etkin bir gsekilde yuratilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili olarak talimatlarda yer alan
sorumluluklari yerine getirmek,

Mudurdn, Ust ydonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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PERSONEL VE OZLUK iSLERI
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degdisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Akademik ve idari personel istihdami strecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disI yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yukseltime ve gorev yenileme iglemlerini
takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin igslemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt digi gérevlendirmelerini takip etmek.

Meslek YUlksekokulu kurullarina tye segim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazismalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde gdreve
baslatma,

Rektoérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk iglerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak.

Birimlerde goOrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve guncel tutulmasini
saglamak. Yariyll sonu sinavlarindan once bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve argiviemek.

Akademik personelin yurtici ve yurtdigi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zluk haklarini takip etmek

AOF ve OSS sinavinda goérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM blrosuna
bildiriimesi iglemini yurutmek.

Gunluk devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

MuduarlGgan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi

sorumludur.
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YAZ| iSLERI
YAPILAN i$S ve GOREVLER:

v

Buro islerinin yurGtilmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde fakilte ile ilgili her tur yazismanin yapilmasi, ilgili birim/boélim ve makamlara
ulastiriimasi,

Her tarlG tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazismalar icin dosya planina gére guncel ve arsiv
dosyalamanin yapilmasi,

Yilsonlarinda arsivlienmesi gereken evraklarin kaldirilmasi, suresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi i¢in kuruluglara teslim edilmesi,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izlenmesi.

BOLUM SEKRETERLIKLERI

YAPILAN i$S ve GOREVLER-1:
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BolUmun evrak, dosya, arsiv hizmetlerini ylratmek, bu kapsamda;

Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale iglemlerine 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, kuruluslara ya da sahislara teslimini saglamak,

Gonderilen yazilarin birer nishasini birim arsivinde saklamak,

Universitede uygulanan dosyalama sistemi, diizenini Bolimde uygulamak,

Birimin ihtiyag taleplerini yazmak,

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

Bolumce kalite, is ve c¢alisan saghgi ile ilgili konularda yapilmasi gereken caligmalardan
sorumluluk alanina girenleri yapmak.

YAPILAN i$ ve GOREVLER-2:

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 Miidiirliik makamina sunar.
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v Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegcici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari
hazirlar.

v Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

v Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

v' Yaz okulu ile ilgili her tlrli yazismalari ve islemleri yapar.

v" Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran égrencilerin her turli yazismalarini yapar.

v Ogrenci katki paylari ile ilgili iglemleri yapar.

v Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

v Ogrencilerle ilgili her tirli duyurular yapar.

v Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

v Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar giktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak argivienmesini yapar.

v Ogrencilerle ilgili her tirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

v" Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine

v Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

v" Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bolimlere
ve 6grencilere bildirir.

v" Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinaviari igin gerekli galismalari yapar ve
sonuclandirir.

v' Meslek Yiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

v' Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yGrGtar.

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

v" Yanyil sonu sinavlarindan 6nce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan égrenci listelerini ilan
eder.

v" Programlarda dereceye giren égrencilerin tespitini yapar.

v" Her yariyll iginde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6drencilere duyurur.

v Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

v Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yuritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

v' Mudurligan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yulksekokulu Sekreterine kargi
sorumludur.
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Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin butcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tizlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Batun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci - igleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiritir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gec¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

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

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile surekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini duzenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
duzenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine ylklemek.

Meslek Yuksekokulu butgesi hazirliklarini yapmak.

Mali iglere ait her turll yazigmalari yapmak.

Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapiimasi,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilimasi.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

Aylik maas, 6zlUik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tarli yazismayi
yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilimesi ve kontrol edilmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Form No: FO4/TBMYO/04




Kod No: IT/TBMYO

Yayin Tarihi: 22.02.2018

TBMYO IS TANIMI ve ORGANIZASYONU ' rcyizyon Tarinil No: 007 00

Sayfa No: 10/11

|Birim / Bélim: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

NN

ANEEN

Meslek Yiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitlh maaslarini hazirlanmasi,
Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimanin arsivienmesi,
Sayistay denetcilerince istenen evraklar dizenlenerek gdnderiimesi kontrol sonucunda sahislara
c¢ikarilan borglarin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlenmesi,

istifa edenlerin borglandiriimasi ve borclarinin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi dizenlenmesi,
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapilimasi,

Madarlagan gorev alani ile ilgili verecegdi diger gorevleri yapar

Yazilan yazilari paraf etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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ORGANIZASYON SEMASI:

YUKSEKOKUL
MUDURU
|
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YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL
YONETIM YONETIM KURULU KURULU DiSiPLIN KURULU SEKRETERLIGi
Bilgisayar

— MudurYardimciari Baskan (Muddr)

| Teknolojileri B&lumii

Baskan (Mudur)

BolimSekreterligi

Elektrik ve Enerji

— MudurYardimcilan e
Bolumi

—Yuksekokul Sekreteri

F— MauadarYardimcilar

Personelve Ozliik

Elektronik ve

— Uyeler e e (| Uyeler F— Tahakkuklsleri
Raportér Gorsel-sitsel
— (Yuksekokul — Teknikler ve Medya “—Yiiksekokul Sekreteri —— Yaziisleri
Sekreteri) Yapimcilig Bolimu
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