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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlari Cozme).
Mevzuat hiikiimleri geregi komisyonlarin olusumu i¢in hazirliklarin yapilmast,

Birim Faaliyet, Performans programi hazirliklari,

Kurul t.oplantllar"l hazirliklarin yapilmast,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,

Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmast,
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OGRENCI ISLERI BIRIMI
Giiz yariyili biitinleme siav programinin ilan edilmesi,

Bahar yariyili ders programinin ilani,

Giiz yariyili sonu,basari notlarinin toplanmasi, ilan edilmesi, dosyalanmasi,

Giiz donemi sonu itibariyle mezun olacaklarin tespiti ve islemlerinin baslanilmasi,

Bahar yariyilinda ders verecek dgretim elemanlarinin 6grenci otomasyonuna girilmesi,

Bahar yariyilinda 6grencilerin kaydini yapacaklari derslerinilan edilmesi,

Yatay gecis isl'emlerir}in .tak‘ibiz

PERSONEL ISLERI BIRIMI

Akademik ve idari Personellerin izin, terfi ve 6zliik islemlerinin takibini yaparak gerekli yazigsmalarin yapilmasi,
Gegmis Yilin 4. Ug aylik performans hedefinin degerlendirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia Gonderilmesi.
3-6 aylik birim ri§klgrir_1in degerlendirilip risk kayit formunun Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Gonderilmesi.
MALI ISLER BIRIMI

Maas, ek ders, elektrik, telefon ve su gideri faturalarinin 6denmesi,

Mali konularda komisyon iiyelerinin belirlenmesi yoniinde 6n galigmalar yapilmast,

Gerekli goriilen isler ile ilgili yillik bakim onarim s6zlesmelerinin yapilmasi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi,
Giivenlik ve temizlik hakkedislerinin hazirlanmast,

Giivenlik amirligi ile iletisime gecerek nobet listesinin hazirlanmast,

Tasinir islemleri

pkiimar! No:384U08-Birigrskis iskaenleriiHA ARt Ve tasdy iflgMiBsiniDes i Rrev. No:02 Sayfa:2/ 13
Ilgili y1lin Tasinir Yo6netim Hesabi ¢ikartilmasi.
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarma giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmasi,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarim kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERI BIRiMI

Bahar Yariyilinda Ogretim Elamanlarinin alacaklar1 dersleri Otomasyonda iizerlerine atamak.

Bahar donemi yatay gecis islemleri

Bahar donemi ders kayit islemleri,

Hatali, eksik ve mazeretleri ile ders kayd: yapmayanlarin tespiti, Yonetim Kurulu i¢in hazirlik yapmak.
Giiz Yariyili Sonu itibariyle tek ders sinavina girecek 6grencilerin dilekgelerinin alinmasi.

PERSONEL ISLERI BIRiMI
Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklar1 icin Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerini Yapmak
Performans Raporunun Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilmesi.

BOLUM SEKRETERLIGI
Boliimlerin toplanti duyurulari, boliim kararlar1 ve yazismalarin yapilmast,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin n islemlerinin hazirliklarinin yapilmasi

MALI ISLER BIRIMI

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi

Bahar déneminin baglamasiyla Ogrenci isleri biriminin sisteme girmis oldugu bahar déneminde ders verecek hocalarin ek ders sisteminde onaylanmast, ek
ders ticretlerinin sistem tarafindan hesaplanmasinin saglanmasi ve ilk 6demenin yapilmasi.

Tasinir islemleri

Taginir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi

flgili Y1l Hesap Dékiim Cetvellerinin Kesinlestirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gérev alanlaria giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamas,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERT BIRIMI
Ogrenci islemlerine ait yazigmalarin yapilmast

PERSONEL ISLERI BIRIMI
Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklar i¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerini Yapma

BOLUM SEKRETERLIGI
Béliimlerin toplant: duyurulari, boliim kararlar1 ve yazigmalarm yapilmasi,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz1 isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmasi

MALI ISLER BIRIMI
Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi
Ek ders 6demeleri,

Taswr islemleri
Taginir girig-gikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi,

Eylem Planimin rektorliige gonderilmesi,

1.Ug aylik performans hedefleri tablosunu Rektérliige gonderilmesi,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmast,

OGRENCI ISLERI BIRIMI
1 Ogrenci islemlerine ait yazismalarin yapilmasi

PERSONEL ISLERI BIRIMI

Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklar1 I¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerinin
yapilmasi,

1. Ug aylik performans hedefinin degerlendirilmesi ve rektorliige gonderilmesi,

Eylem Planinin Rektorliige gonderilmesi,

BOLUM SEKRETERLIGI

Boliimlerin toplantt duyurulart, boliim kararlari ve yazismalarin yapilmasi,

Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmasi
Bahar Yariyili Final Smav Programimi Ogrenci islerine Teslim Etmek.

MALI ISLER BIiRIMI

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma islemleri, Yolluklar, EK Ders/Sinav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmas1
Tasur islemleri

Tasinir giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem fisinin diizenlenmesi,

Tiiketim malzemelerinin 3 aylik tiikketim ¢ikiglarin1 muhasebe birimine génderilmesi,
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamas,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERI BIRIMI

Yaz Staji / Endiistriye Dayal1 Egitim Basvuru belgelerinin hazirlanmasi.

Bahar dénemi ara smav islemleri,

Bahar Yariyili Biitiinleme Programlarinin web sitesi ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi, 6grenci otomasyonuna islenmesi.
Bir sonraki Egitim- Ogretim Yilinda okutulacak derslerin Yiiksekokul Kurulunda belirlenerek Rektédrliik Makamina génderilmesi.
Yatay Gegis kontenjanlarinim Ogrenci Isleri Daire Baskanligia gonderilmesi.

PERSONEL ISLERI BIRIMI
1-Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklar1 I¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI

Boliimlerin toplantt duyurulart, boliim kararlari ve yazigsmalarin yapilmast,

Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin n islemlerinin hazirliklarinin yapilmasi
Bahar Yartyili Biitiinleme Sinav Programini Ogrenci Islerine Teslim Etmek.

MALI ISLER BIRIMI
Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi

Taswnir islemleri
1-Tasinir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmasi,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlari Cozme).

Kurul toplantilar1 hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi,

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmast,

OGRENCI ISLERI BIRIMI

Ogretim Yil1 Bahar Yariyili Sonu Basar1 Notlarmin Toplanmasi, {lan edilmesi, Dosyalanmas1

Ogretim Y1l1 Bahar Yariyili Sonu itibariyle tek ders sinavina girecek 6grencilerin dilekgelerinin alinmasi.
Bahar dénem yartyil sonu ile biitiinleme sinav iglemler,

Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin hazirlanmasi.

PERSONEL ISLERI BIRIMI
1-Personellerin izin, Terfi Ve Ozliik Haklar: igin Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dokiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V. b) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI

Boliimlerin toplanti duyurulari, boliim kararlar1 ve yazigmalarin yapilmasi,

Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmast

Bahar Yarty1li Sonu itibariyle Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgelerinin Alinmasi.

Toplanti Duyurularint Yapmak.

Yarty1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésterir Raporu Boliim Baskanligidan Alip Miidiirliige Teslim Etmek.

MALI ISLER BIiRIMI

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi
Bahar dénemi final iicretlerinin 6denmesi.

Ug yillik biitge planinin olusturulmast.

Bakim onarim s6zlesmelerinin ilk taksitinin 6denmesi.

Tasur islemleri
Taginir girig-gikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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v' Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlaria giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,
v' Idari Personel Birim Toplantilarm diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 Cézme).
v" Kurul toplantilari hazirliklarin yapilmasi,
v' Kalite Caligmalarinin takibi
v" Gelecek yil igin Yiiksekokulun Biitge Taslagini hazirlamak
v' Eylem Planinin Rekt6rliitk Makamina arzi
v 1. Ug aylik performans hedefleri tablosunu Rektorliik Makamina sunmak
YAZI ISLERI-OZEL KALEM
v" Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
v' Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,
v' Toplantilar igin giindemim hazirlamasi,
v' Kurul kararlarinin yazilmasi,
OGRENCI ISLERT BIRIMI
v Bahar Yariyili Sonu itibariyle Mezun olan 6grencilerin diplomalariin hazirlanmast.
v Bahar Yariyili Sonu itibariyle tek ders sinav sonuglarinin ilan1 ve 6grenci isleri daire bagkanligina génderilmesi.
v Stajyer Ogrencilerin SGK bildirimlerinin yapilmasi
TEMMUZ v" Meslek Yiiksekokul kurul kararlarini uygulamak
v" Yaz okulu islemleri,
v" Diploma ve Diploma eklerinin hazirlanmast.
PERSONEL ISLERI BIRIMI
v' Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklari igin Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, Izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerini Yapmak
v 1. Ug aylik performans hedefinin degerlendirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Génderilmesi.
v' Eylem Planinin Rektérliik Makamina Arzi
v’ 6 aylik birim risklerinin degerlendirilip risk kayit formunun Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilmesi.
BOLUM SEKRETERLIGI
v Béliimlerin toplant1 duyurulari, boliim kararlari Ve yazismalarin yapilmast,
v Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yazi isleri 6zel kalemin én islemlerinin hazirliklarmin yapilmast
MALI ISLER BIRIMI
v' Katsayi farki 6demesinin yapilmast.
v" Yaz Okulu programina uyularak harg iadelerinin yapilmasi, ders iicretlerinin hesaplanmast i¢in gorevlendirme islemlerinin takip edilmesi.
v' Yiiksekokulumuzun ihtiyaci olmasi durumunda satin alma ve bakim onarim islerinin yapilmasi,
v’ Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi
Tasinir islemleri
E)kl’jmah/ No:$ 2506 girigreikis |sipmerinin ypRiisns Ve tasway islgimiftsinis/kesini | Rrev. No:02 Sayfa:8/13
Slati ini iiketi iriine-gonderilmest
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamas,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERT BIRIMI

Giiz Yariyili Ders Programlarinin web sitesi, ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi
Meslek Yiiksekokul kurul kararlarini uygulamak.

Giiz donemi yatay gecis islemleri,

2017-2018 yeni kayit islemleri,

PERSONEL ISLERI BIRIMI
Personellerin izin, Terfi Ve Ozliik Haklar i¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dokiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V. b) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI
Boliimlerin toplanti duyurulari, boliim kararlar1 ve yazigmalarin yapilmasi,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirhiklarmin yapilmast

MALI ISLER BIRIMI

Yaz Okulu programina uyularak harg iadelerinin yapilmasina devam edilmesi.

Yaz Okulu ek ders ticretlerinin 6denmesi.

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Sinav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi

Taswnir islemleri
Taginir girig-gikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gérev alanlaria giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmast,

Kalite Calismalarinin takibi

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamas,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERI BIRIMI

2017-2018 Giiz donemi ders kayit islemleri,

Ogrenci Danigmanlarinin otomasyona islenmesi

Yatay Gegis Bagvuru Sonuglarinin web sitesi, ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi,

Giiz Yariyili Haftalik Ders Programlarinin web sitesi, ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi
Giiz Yariyilinda Yatay Gegis ile gelen Ogrencilerin sahsi dosyalarinin okullarindan istenmesi.
Ders Muafiyet dilekgesinin alinmasi.

PERSONEL ISLERI BIRIMI
Personellerin izin, Terfi Ve Ozliik Haklar1 i¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dokiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V. b) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI

Boliimlerin toplantt duyurulart, boliim kararlari ve yazismalarin yapilmast,

Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirhiklarmin yapilmast
Ders Muafiyet Dilekgesinin Alinmast.

MALI ISLER BIRIMI

Yaz Okulu programina uyularak harg iadelerinin yapilmasina devam edilmesi.

Giiz déneminin baslamasi ile 6grenci isleri biriminin sisteme girmis oldugu giiz doneminde ders verecek hocalarin ek ders sisteminde onaylanmasi, ek ders
ticretlerinin sistem tarafindan hesaplanmasinin saglanmasi ve ilk 6demenin yapilmasi.

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi

Tasur islemleri
Taginir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi

Boliim ve Okul Temsilci Segimlerine Hazirhik

Eylem Planinin rektorlitk Makamina arzi

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERI BIRIMI

Giiz Yariyili Ara sinav Programlarinin web sitesi ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi

Ek Kontenjanla gelen 6grencilerin Kesin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyon sistemine islenmesi.
Erkek Ogrencilerin Askerlik Durum Belgelerinin Cikartilmas: Yazi Islerine Teslimi.

Donem baginda kayit donduran, sildiren 6grencilerin islemlerini yapmak.

Meslek Yiiksekokul kurul kararlarini uygulamak

PERSONEL ISLERI BIRIMI

Personellerin izin, Terfi ve Ozliik Haklar1 i¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V .B) Takiplerini Yapmak
3. Ug aylik performans hedefinin degerlendirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilmesi.

Eylem Planimin Rektorliik Makamina Arzi

BOLUM SEKRETERLIGI
Boliimlerin toplanti duyurulari, boliim kararlar1 ve yazigmalarin yapilmasi,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yaz isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmasi

MALI ISLER BIRIMI

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi
Tasur islemleri

Taginir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi

Tiiketim malzemelerinin 3 aylik tiiketim ¢ikiglarin1 muhasebe birimine gonderilmesi,
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmast,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilart hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamas,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERT BIRIMI
Ogretim Y1l Giiz Yariy1li Final Smav Programlarmin web sitesi ilan panosunda égrencilere ilan edilmesi.
Meslek Yiiksekokul kurul kararlarini uygulamak.

PERSONEL ISLERI BIRIMI
Personellerin izin, Terfi Ve Ozliik Haklar1 icin Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dékiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V. b) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI
Boliimlerin toplant: duyurulari, boliim kararlari ve yazismalarin yapilmast,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yazi isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmast

MALI ISLER BIRIMI
Thtiyag fazlasi olan serbestliklerin baska birimlerde kullanilmak iizere tenkis islemlerinin yapilmasi.
Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma Islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Smav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmasi

Taswnir islemleri
Taginir giris-gikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Meslek Yiiksekokul sekreterliginin gorev alanlarina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek, denetlemek ve hazirliklarin tamamlanmasi,

Idari Personel Birim Toplantilarin diizenlenmesi, (Degerlendirme ve Olusan Sorunlar1 C6zme).

Kurul toplantilar1 hazirliklarin yapilmasi,

Kalite Calismalarinin takibi

Biitgede tenkis islemlerini yaptirmak.

YAZI ISLERI-OZEL KALEM

Konuklarin kargilamasi, agirlanmasi ve randevularin organize edilmesi,
Gelen yazilarin sisteme kaydedilmesi,

Toplantilar i¢in giindemim hazirlamasi,

Kurul kararlarinin yazilmasi,

OGRENCI ISLERT BIRIMI
Ogretim Y1l Giiz Yariy1li Biitiinleme Sinav Programlarinin web sitesi ilan panosunda 6grencilere ilan edilmesi
Meslek Yiiksekokul kurul kararlarini uygulamak.

PERSONEL ISLERI BIRIMI
Personellerin izin, Terfi Ve Ozliik Haklar i¢in Talep Dilekgeleri. (Hizmet Dokiimii, izinler, Ogrenim Degisikligi, Pasaport Talebi V. b) Takiplerini Yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI
Boliimlerin toplanti duyurulari, boliim kararlari ve yazismalarin yapilmasi,
Ogrenci, Personel Tahakkuk birimi ile yazi isleri 6zel kalemin 6n islemlerinin hazirliklarinin yapilmast

MALI ISLER BIRIMI

Tiim harcamalar bittikten sonra kalan serbestliklerin bagka birimlerde kullanilmak tizere tenkis iglemlerinin yapilmasi.
Sozlesmelerin 2. taksitinin 6denmesi.

Aylik Rutin (Hak-Edisler, Personel Maas, Satin Alma islemleri, Yolluklar, Ek Ders/Sinav Ucretleri Odemesi) Islerin Yapilmas1

Taswnir islemleri

Taginir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi ve taginir islem figinin kesimi

Yilsonu Tasinir islemlerine iliskin Genel Sayim Islemlerini Yapmak

Tasmir Mal Y6netim hesabini hazirlamak

Tiiketim malzemelerinin 3 aylik tiiketim ¢ikiglarin1 muhasebe birimine gonderilmesi,
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