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ADI SOYADI : Engin KABAN

UNVANI : Ogr.Gor.

GOREVI . Yuksekokul Mudiiru

UST YONETICILERI : Rektor

is/Gorev Kisa Tanimi:

EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Mudiir, Rektor
tarafindan (g yil stire ile dogrudan atanir. Stresi biten Midir yeniden atanabilir. Madir
kendisine g¢alismalarinda yardimci olmak Uzere okulun aylikli 6gretim Gyeleri arasindan en
cok iki kigiyi g yil icin Mudur Yardimcisi olarak seger.
Giresun Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak vydiratilmesi amaciyla c¢alismalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder
ve denetler.

GOREViI VE SORUMLULUKLARI:
1- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.
2- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek. EYNESIL
KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve EYNESIL KAMIL
NALBANT Meslek Yiksekokulu birimleri arasinda dizenli c¢alismayr saglamak.
3- Her Ogretim vyili sonunda ve istendiginde EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek
Yiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektoére rapor vermek.
4- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun &denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekcesi ile  birlikte  Rektérliige  bildirmek, EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek
Yiksekokulunun butgesi ile ilgili yonetim kurulunun da goéristni aldiktan sonra Rektoérlige
sunmak.

5- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personel
Uzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
6- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksek Okulu Midiirii, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Giresun Universitesi

Rektoriine karsi sorumludur.
7- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi
sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

8- EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun tizel kisiligini temsil eder. EYNESIL
KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun misyon, vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.




YETKILERI
1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak. 2-

Faaliyetlerin  gergeklestirilmesi  icin  gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3-Giresun Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4-imza yetkisine sahip olmak,
5-Harcama yetkisi kullanmak.

6 -Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde wuyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
7 -Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odillendirme, sicil verme, egitim verme,

isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8 -Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
EN YAKIN YONETICIsi
Rektor

ALTINDAKI BAGLI is UNVANLARI
Mudir Yardimcilar, Bélim Bagskanliklar, Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, MYO
Sekreteri, Bolim Sekreterleri, MYO Blrosu
BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4- Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
SORUMLULUK:

EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksek Okulu Midiirii, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Giresun Universitesi
Rektorine karsi sorumludur.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ADI SOYADI : Cagatay KARADENIZ

UNVANI : Ogretim Gorevlisi

GOREViI : Midir Yardimcisi

UST YONETICILERI : EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O. Yiiksekokul Midiri
GOREV TANIMI

1 - 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen amagclara uygun hareket etmek.

2 - Mudir bulunmadigl zamanlarda Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlk etmek.

3- Akademik Personelin kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin izlenmesi, bu konuda personelin
isteklerini dinlenmek, ¢oziime kavusturmak.

4- Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirhklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak.

5- Yilhk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

6- Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

7- Laboratuvar ve atélyelerle ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

8- Bina kullanimi ve odalarin dagilimini planlamak.

9- Yiksekokula alinacak ya da diger birimlere yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim yetkilisiyle ilgili
gorismelerde bulunma, onlarin goris ve 6nerilerini dinlemek,

10- Gerektigi zaman Yiksekokul bina, personel ve 6grencilerine yonelik glivenlik dnlemlerini almak.
11- Yilik akademik faaliyet raporlarini, Stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarini
hazirlanmasi ve denetim yapilmasini saglamak.

12-Akademik ve idari personel disiplin islerinden sorumlu olmak.
13-Basin ve Halkala iliskilerin yiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.
14-Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasini saglamak.

15-Gerekli goriilen zamanlarda Yiksekokul Mudirligiine vekalet etmek,
16-Yiksekokul Mudirinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ADI SOYADI : Kader USTA

UNVANI : Ogretim Gérevlisi

GOREVi : Midur Yardimcisi

UST YONETICILERI : EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O. Yiiksekokul Midri
GOREV TANIMI

1-2547 sayili yliksekogretim Kanunu’nu 4. Maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.
2 -Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile komisyonlara baskanlik etmek.

3 -Her turll burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

4 - Ogrenci sorusturma dosyalarini incelemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanhk etmek.

5 - Bolim Baskanlarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini midir adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak.

6 - Yiksekokula gonderilen is basvurularini incelemek, 6grencilere duyurulmasini saglamak.

7 -Sinif temsilcileri ve Ylksekokul temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

8 -MEVLANA,FARABI ve ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimci olmak,
bolimlerle koordinasyonu saglamak.

9 - Kismi stattide galisacak 6grencilerin tespitinde olusturulacak komisyona baskanlk etmek.

10-Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul disindan talep edilecek
o0gretim elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu konuda Miidiiri bilgilendirmek.

11-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gereglerin korunmasini saglamak.

12-Staj Koordinatorligiine baskanlik etmek.

13- Mezuniyet ve Kayit Silme ile ilgili 6grenci belgelerini imzalamak.

14-Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izlemek, takip etmek bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢6ziim tretmek.

15-Konferans, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek, Teknik Gezi vs. gibi etkinlikleri organize etmek.
16-Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

17-Bolim Baskanlarinca ¢6ziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini Midir adina dinlemek ve
¢6zlime kavusturmak.

18 Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek
ve kontrolliiniu saglamak.

19-Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolim Baskanlari ile koordinasyon kurarak galismalari izlemek.
20-Gegici Mezuniyet Belgesini Midir adina imzalamak.

21-Yatay gecis, Dikey gegcis, cift ana dal yan dal yabanci 6grenci kabuli ile ilgili her tlrlG ¢calismalari ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak

22-Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip etmek ve
denetlemek, gerektiginde Midirlik Makamina bilgi vermek.

23-Boliimlerimizden gelen (Ders gorevlendirmeleri, Ders Bildirim Formalari vs. gibi evraklan ilgili
birimlere ulasmasini saglamak.)

24-Yuksekokulumuz web sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini saglamak.

25-Gerekli gorilen zamanlarda Yiiksekokul Mudurligine vekalet etmek,

26-Yiksekokul Middrinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.




“"'v%d, T.C.
5 GIRESUN UNIVERSITESI
®  EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GIREs
1’4

ADI SOYADI : Nureddin KOSE

GOREVI . Yiksekokul Sekreteri
UNVANI : Yiksekokul Sekreteri
UST YONETICILERI . Yiiksekokul Midiiri

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
1 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2 Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢alismasini saglar.

3 Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar.

4 Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Midiriine
oneride bulunur.

5 Kurum igi ve kurum disi yazismalari yiratilmesini saglar.

6 Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

7 Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yirdtilmesini saglar.

8 Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet

araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9 Yiuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10 Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

12 Ogrenci isleri, kitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; bitiin tiiketim demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14 Yiksekokula  alinacak  akademik  personelin  sinav  islemlerinin  takibi  ve
sonuglarinin  Rektoérlige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gbrev uzatilmasi igin
gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15 Dikey gecgis basvuru formlarini kontrolli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,
basvuru formlarini ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16 Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

17 Resmi kurallar cercevesinde, dizeni saglamak, personelin gorevlerini is boliumi esaslarina
gore diizenlemek,




17 Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18 idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

17 idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

18 idari personelin sicil islemlerini yiritr.

19 Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirli evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yuratur,

20 Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

21 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

22 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

23 Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda
gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

24 Midurliikce verilecek diger gorevleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak, Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4.ENYAKIN YONETICISI
MYO Mudiru ve Mudur Yardimcisi
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
Ogrenci isleri, Yazi isleri, Evrak-Kayit Memurlugu, Mali isler Birimi, Teknisyenler- Yardimci
Hizmetler.
6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak;
sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.




g T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
¥ EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GIREs
1’4
7S

ADI SOYADI : Emrah HACISALIHOGLU
GOREViI : Personel-Yazi isleri
UNVANI : Bilgisayar isletmeni
:EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O.
UST YONETICILERI Sek./Miid.Yrd./Yiiksekokul Mudiirii
GOREV TANIMI

1. Yuksekokulun tim idari birimlerinde yiritilen hizmetlerden amirine karsi sorumludur.

2. Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak
takip etmek, ek ve degisikliklerle ilgili Gstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

Hazirlanan yazi ve dosyalarin ilk incelemesini yapmak ve gorilda parafini atmak,

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiritilmesini saglamak,

Kismi Zamanli Ogrenciler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

o u kW

Yiksekokula gelen ve cevaplandirimasi gereken vyazilarin, ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,
7. Birimler ile yapilan yazismalari "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapmak,
8. Miatlh evraklari takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,
9. ihtiyaglari belirleyerek temini igin tist amirine sunmak,
10. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin igin gerekli tedbirleri almak ve
denetimi saglamak,
11. Akademik ve idari personelleri ilgilendiren konular ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarini almak,
12. Yirutilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,
13. Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivienmesini saglamak,
14. Akademik ve idari batin personelin 6zIik islemlerini yapmak ve takip etmek, (ise baslama,
isten ayrilma, izinler, raporlar vs.)
15. Her tiirli toplanti, tanitim ve organizasyonlara altyapi destegi saglamak,
16. Akademik Kurul Kararlari ve toplantilarla ilgili(Tutanak, Rapor vb.) yazilari katihmcilara
imzalattirilmasini saglamak,
17. Egitim-Ogretim faaliyetleri ile akademik ve idari personelle ilgili (ders dagihmi, ders
gorevlendirmesi, ders gorev degisikligi, derslerin guruplara bolimi, ders gérevlendirme
iptali,
program agllmasi, gorev siire uzatimlari, akademik personel alimi, gérevlendirme, telafi
ders
yapilmasi, ek kontenjan belirleme, yabanci dil ve bilim jirisi olusturma, fazla ¢alisma,
yuksek
lisans yapma istegi vs.) Yonetim Kurul Kararlarini almak,
18. Personel Disiplin Sorusturma isleriyle ilgili islemleri yapmak,
19. Gerekli goriilen zamanlarda sekreterlige vekalet etmek,
20. Bagh oldugu yiksekokulun ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI

EYNESIL Kf&MiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU




ADI SOYADI : Salim SARI

GOREVI : Ogrenci isleri

UNVANI : Sef

UST YONETICILERI : EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O. Sek./Miid.Yrd./Yuksekokul Midiiri

GOREV TANIMI

1- Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi ve askerlik belgesini hazirlamak,

2- Onlisans, egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

3- Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini yliritmek,

4- Yiksekokula ait istatistiki bilgileri belirlemek,

5- Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

6- Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ile mezuniyet belgelerini hazirlamak,

7- Akademik danismanlarin 6grencilere atanmasini yapmak,

8- Ogrencilerin Yénetim Kurullarinda alinan kararlarini ilgili yerlere islemek (Muafiyet)

9-Staja giden 6grencilerin evraklarinin takibini yapmak,

10-Kayit silme, kayit dondurma, ders kaydi, ekle birak islemlerini yapmak,

11-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,

12-YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,

13-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

14-Dikey Gegis Sinavlari ile ilgili islemleri gerceklestirmek,

15-Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

16-Birimlerde yapilan yazismalari "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hikimlerine uygun olarak yapmak,
17-Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

18-Birimini ilgilendiren konularda yazismalari yapmak,
19- Yaz Staji yapacak 6grencilerin SGK ise baslama, giris ve c¢ikis islemlerinde tahakkuk servisi
ile koordineli calismak.

20-Bagh oldugu yuksekokulun Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI

EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU




ADI SOYADI : Emrah HACISALIHOGLU

GOREVI Ogrenci isleri-Web-Kiitiiphane

UNVANI : Bilgisayar Isletmeni

UST YONETICILERI : EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O. Sek./Miid.Yrd./Yiksekokul Midiiri

GOREV TANIMI

1- Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi ve askerlik belgesini hazirlamak,

2- Onlisans, egitim-dgretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

3- Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini ylritmek,

4- Yiksekokula ait istatistiki bilgileri belirlemek,

5- Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

6- Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ile mezuniyet belgelerini hazirlamak,
7- Akademik danismanlarin 6grencilere atanmasini yapmak,

8- Ogrencilerin Yénetim Kurullarinda alinan kararlarini ilgili yerlere islemek (Muafiyet)
9-Staja giden 6grencilerin evraklarinin takibini yapmak,

10-Kayit silme, kayit dondurma, ders kaydi, ekle birak islemlerini yapmak,
11-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,

12-YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,
13-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

14-Dikey Gegis Sinavlartile ilgili islemleri gergeklestirmek,

15-Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

16-Birimlerde yapilan yazismalari "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hikiimlerine uygun olarak yapmak,

17-Yariyil sonu sinavlarindan once bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek,

18-Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerin yapmak,

19-Birimini ilgilendiren konularda yazismalari yapmak,

20- Yaz Staji yapacak 6grencilerin SGK ise baslama, giris ve ¢ikis islemlerinde tahakkuk servisi

ile koordineli ¢calismak.

21-Bagh oldugu yiksekokulun st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

22- Kutiphane is ve islemlerini yapmak ve takip etmek

23- Yiiksekokul internet sitesini dizenlenmesi ve takibini yapmak




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
ADI SOYADI . Leyla TAN
GOREViI . Tahakkuk ve Satin Alma Memuru
UNVANI : Bilgisayar isletmeni
UST YONETICILERI : EYNESIL KAMIL NALBANT M.Y.O. Sekreteri/Mid.Yrd./Yiiksekokul Midiirt

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA

TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

GOREVI VE

SORUMLUKLULAR

1- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2- Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
4- Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

5- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

6- Akademik personele ait ek ders cizelgelerini hazirlar ve odemelerini gerceklestirir, yazismalarini
Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir, birimini ilgilendiren konularda
yazigmalar1 yapar.

7- Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

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

9- Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

10-Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

11-Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 0demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

12-Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

13-Meslek Yiiksekokulu biit¢esi hazirliklarini yapmak.

14-Mali iglere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

15-Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

17-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmast.

18-Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

20-Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

21-Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1 yapilmasi,

22-Sendika aidatlarimin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23-Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

24-Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

25-Meslek Yiiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

26-Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

27-Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitl maaslarini hazirlanmasi,

28-Bordro ve banka

listesinin hazirlanmasi,

29-Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,




30-Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenlenmesi,

31-Sayistay denetcilerince istenen evraklarin diizenlenerek gonderilmesi, kontrol sonucunda sahislara
¢ikarilan borglarin tahsilinin yapilmast,

32-Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

33-Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi,

34-Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapilmast,

35-Ogrenci staj sigorta giris-¢ikis islemlerini yapmak, bu konuda 6grenci isleri servisi ile koordineli

caligmak.

36-Birimi ile ilgili giden yazilar1 parefe eder,

37-Goreviniz ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni

cikan yasa ve yonetmelikleri takip etmek, {ist makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

38-Bagli oldugu yiiksekokulun iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak,




5,

“-\5‘\“““'69 T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
ADI SOYADI : Leyla TAN
GOREVI : Taginir Kayit Yetkilisi
UNVANI . Bilgisayar isletmeni

UST YONETICILERI : Eynesil Kamil Nalbant M.Y.O. Sek./Miid.Yrd./Yiiksekokul Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
1-EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin
gerekli islemleri yapar.

GOREYV TANIMI

1- Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, 6zelliklerine gére depoda

ayrilan yerlerine koymak,

2. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

3. Depolarla ilgili kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak,

4. Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiya¢ oraninda

birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak,

5. Birimler ve ¢aligma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya

kay1t defterine islemek, demirbas listesini odalara asmak,

6. Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbag malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin

olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbag kayitlarindan diisiilmesi,

imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

7. Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onay1 ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da

bitmek iizere olan malzemenin satin alinmasi i¢in 6n ¢alismalar1 baglatmak,

8. Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak.

9. Giyim Yardim Y 6netmeligine uygun olarak, giyim istihkaki bulunan personelin listelerini

hazirlamak ve kayitlarini tutmak,

10. Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, Ayniyat Giris-Cikis kayitlarinin ve

Demirbas Esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere génderilmesini

saglamak,

11. Satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biiyiik talep géren

malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada ilgilileri yonlendirmek,

12. Biitiin taleplerin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak,

13. Depolarin giivenligi konusunda gerekli tedbirleri almak,

14. Yapilan isi kendi isi, Yiiksekokul malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,

15. Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

16. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara, hatali, eksik

islemleri onaylatmaktan kaginmak,

17. Yiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini

onlemek, Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten

kaginmak,

18. Ayniyat Saymanlig ile ilgili biitiin bilgilerin yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken evrakin

kurallara uygun olarak kaldirilmasini saglamak,

19.Birimini ilgilendiren konularda yazigmalari yapmak,

20.Bagli oldugu yiiksekokulun iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,




T.C.
® | GIRESUN UNIVERSITESI
EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

GIRES
@
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2006,

MUDURLUGU
iSmi . Ismail KASIM
KONUMU : Teknik Hizmetler
MESLEGI : Teknisyen
:Eynesil Kamil Nalbant M.Y.O.
UST YONETICILERI Sek./Mud.Yrd./YUksekokul Mdud.
GOREV TANIMI

1- Mevcut potansiyelinin timund kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak,

2- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3- Sorumlusu oldugu bina ve laboratuvarlar i¢cin sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,

4- Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, O6lgimleme, bakim-onarim ve vyapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

5- Yiiksekokul Sekreterligi’'ne bina, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek ve miimkiinse bu arizalara ilk miidahalede bulunmak,

6- Ekipmanlarin oOzellikleri ve kullanim vyerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak
bunlari yapmak veya yaptirmak,

7- Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, Yiiksekokulun tiim
bakim ve onarimlarini yapmak, denetlemek

8- Yiiksekokulun tiim baski ve fotokopi islerini yapmak ve kullanilan malzemelerin takibini
yapmak,

9- Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirmek ve Yiiksekokul
Sekreterinden yardim talep etmek

10-Gerekli tiim faaliyetlerinin alantyla ilgili mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla
Teknik ve idari hizmet yapmak

11- Bagh oldugu yliksekokulun Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,




T.C.

£7.% | GIRESUN UNIVERSITESI
-\ EYNESIL K@MiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
iSMi : Omer Faruk ERGIN
KONUMU : Teknik Hizmetler
MESLEGI . Tekniker
:Eynesil Kamil Nalbant M.Y.O.

UST YONETICILERI Sek./Miid.Yrd./Yuksekokul Miud.
GOREV TANIMI

1- Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak,

2- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3- Sorumlusu oldugu bina ve laboratuvarlar igin sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,

4- Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, o6l¢cimleme, bakim-onarim ve vyapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

5- Yuksekokul Sekreterligi’'ne bina, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek ve miimkiinse bu arizalara ilk miidahalede bulunmak,

6- Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak
bunlari yapmak veya yaptirmak,

7- Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, Yiiksekokulun tiim
bakim ve onarimlarin1 yapmak, denetlemek

8- Yiiksekokulun tiim baski ve fotokopi islerini yapmak ve kullanilan malzemelerin takibini
yapmak,

9- Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirmek ve Yiiksekokul
Sekreterinden yardim talep etmek

10-Gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Teknik ve idari hizmet yapmak

11- Bagl oldugu ylksekokulun ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,




T.C.

GIRESUN UNiVERSITESI
EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL

Emrah HACISALIHOGLU
Gorevi :PERSONEL VE YAZI iSLERI

A SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokul Kurullarinin Toplanti Zabitlarini Yazar Ve Arsivler

02- Yiiksekokul Personeline Ait Sevk Ve Izin Evraklarinin Kayit Ve Takip
Islemlerini Yapar.

03- Ogrenci Ve Personelden Gelen Dilekgeleri Kabul Eder Ve Yiiksekokul
Sekreterini Bilgilendirir.

04- Yiiksekokul Sekreterinin Yonlendirdigi Her Tiirlii Kurum I¢i Ve Kurum Dist
Yazigmalar1 Hazirlar Ve Takip Eder.

05-

Yiiksekokul Sekreterinin Verecegi Diger Isleri Yapar.

T.C.

GIRESUN UNiVERSITESI
EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL Leyla TAN-Bilg.isl.
Gorevi :SATINALMA-TAHAKKUK
A- SORUMLULUKLAR
01- Akademik Personelin Ek Ders Islemlerini Ve Odemelerini Yapar.
02- Personelin Yurt Ici Ve Yurt Disi Gegici Gorev Yolluklar Ile Siirekli Gorev
Yolluklarini I¢in Gerekli Islemleri Hazirlar.
03- Yiiksekokul Biitce Hazirliklarint Yapar.
Yiiksekokulun Thtiyag Duydugu Mal Ve Hizmetlerin Satin Alinmasi Igin
04- .
Gerekli Calismalar1 Yapar.
05- Idari Ve Akademik Personelin Aylik Maas Islemlerini Ve Odemelerini Yapar.
06- Satin Alma Thale Evraklarii Diizenler.
07- Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan Verilen Diger Gorevleri Yapar.




4. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU BIiLGILERIi

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

e Ogr.Gor.Engin KABAN Midiir

e Ogr. Gor. Cagatay KARADENIZ Miidiir Yardimcisi (egitim-6gretim)

e Ogr. Gor. Kader USTA Miidiir Yardimcisi (Idari)

e Dog. Dr. Ali YILMAZ Islami ilimler Fakiiltesi Ogretim Uyesi

e Dr. Ogr. Uyesi Mustafa TUNCER Islami ilimler Fakiiltesi Ogretim Uyesi
e Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Ali DERELI Miihendislik Fakiiltesi Ogretim Uyesi

e Nureddin KOSE /Yiiksekokul Sekreteri Raportor

YUKSEKOKUL KURULU

e Ogr.Gor.Engin KABAN Miidiir

e Ogr. Gor. Cagatay KARADENIZ Miidiir Yardimcisi

e Ogr. Gor. Ogr. Gor. Kader USTA Miidiir Yardimcisi

e Ogr. Gor. Giilzar MOLLAMEHMETOGLU Sosyal Hizm. ve Damigmanlik Boliim Baskan1 V.

o Opr.Gér. Giilsiim DUSEK Cocuk Bakim1 ve Genglik Hizmetleri Boliimii Baskan1 V.
e Ogr. Gor.Mehmet Akif KARA Bankacilik,Finans ve Sigortacilik Boliimii Baskani V.
o Opr. Gér. Sevkiye Duygu ATAKUDUBAN Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik boliim Bagkan V.

e Opr. Gor. Onder BASUSLU Yonetim ve Organizasyon Boliimii Baskan V.



Birimi GRU EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU 1

Konu  Ogrenci Isleri Kurul ve Komisyonlar1 Teskilat Semasi

1. Uyum Komisyonu 3. Staj Komisyonu
2. Damsman Ogretim Uyeleri 4. Burs Komisyonu

5. Ogrenci Hizmetleri Komisyonu

Birimi GRU EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU 2
Konu Ders Muafiyeti Siireci
Gerekce Giresun Universitesi Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Yiiksekokul Miidiiriiniin, Ogrencilerin Derslerine Ait Ders Muafiyetlerinde Yiiksekokulumuza Intibakini Saglamak Igin
Gorevlendirdigi Ogretim Elemanlart Uyum Komisyonunu Olusturur.

Ogrenci Ders Not Dokiimii Ve Derslerin Kapsamlarini Belirten Dilekge ile Yiiksekokul Miidiirliigiine Miiracaat Eder.

Ilgili Evraklarin Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Uyum Komisyonuna Havale Edilir.

Uyum Komisyonu Toplanir.

Uyum Komisyonu Tarafindan Derslere Ait Muafiyetlerin Belirlenmesi Ve Derslere Intibakinin Yapilmasi

Kararin Yo6netim Kuruluna Sunulmasi

Uyum Komisyonu Tarafindan Alinan Kararlarin Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda Giindeme Alinmasi

Yonetim Kurulu Tarafindan Alinan Kararin Gereginin Yapilmast igin Ogrenci islerine Havalesi Uyum Komisyonu
Damigman Ogretim Uyeleri

Nooghk~whE




Birimi GRU. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

Konu

Staj Komisyonu Islem Siireci

Gerekge Giresun Universitesi Egitim Ve Ogretim Y6netmeligi

< Ders Muafiyeti, Uyum Komisyonu Basla>

v

- | Ogrenci, okumus oldugu derslerinin kapsamlariyla beraber ders not dékiimiinii Yiiksekokul Miidiirliigii (evrak
"| kayat isleri)'ne yazili olarak miiracaat eder.

v

Yiiksekokul Miidiirliigii, 6grenci islerine ve uyum komisyonuna sevki i¢in;

Uyum Komisyonuna sevki uygun mu ?

Evet
v

Uyum komisyonunda; ders muafiyetinin goriisiilmesi;

Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirilen uyum komisyonu kararinin Yonetim Kurulunda gériisiilmesi i¢in miidiir,

Yonetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Evet
v

Yonetim Kurulunda, ders muafiyetinin goriigiilmesi;

< Ders Muafiyeti Bitti >




Staj Komisyonu Siireci
1. Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Gérevlendirilen Ogretim Uyeleri Staj
2.Staj Komisyonu Staj Sirketlerini Ve Staj Yapacak Ogrencileri Belirler,
3.0grenci Staj Yapacag Isletmeyle Goriisiir,
4.Staj Yeri Gortismesi Sonucunun Staj Komisyonuna Bildirilmesi,
5.Staj Komisyonu Tarafindan Ogrencilerin Staj Yerlerinin Belirlenmesi,
6.0grencilerin Staj Yerlerindeki Staj Hizmetlerini Deftere islemesi,
7.Staj Dosyas1 Ve Staj Belgesinin Staj Komisyonuna Teslim Edilmesi
8. Staj Komisyonunun Karari; A) Uygun Gormesi Durumunda Staji

Goriilmemesi Durumunda Tekrar Yapmasi, Ogrenci Isleri Tarafindan Ogrencilere Duyurulur.

Komisyonunu Olusturur.

Karar ile Beraber Bitirmesi B) Uygun

< Staj Isleri

D

\ 4

Staj komisyonu gorevlendirilmesi

Stajyer Ogrencilerin Belirlenmesi <

A\ 4

A 4

Staj Sirketlerinin Belirlenmesi

v

Ogrencilerin Staj Sirketleri ile gdriismesi

v

Staj Yerinin Kabul Yazi

S1

Staj Komisyonunun
gorisii Uygun mu?

Hayir

Evet

v

Ogrencinin Staj yerine gidisi ve Staj hizmetinin Staj Dosyasina
isleyerek staj komisyon bagkanligina teslim edilmesi

v

Staj komisyonunda goriisiilmesi

H < .
a1« Staj1 Uygun mu?

Evet

v

< Staj Isleri Bitti

>
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Konu Burs Komisyonu Islem Siireci

Gerekce Giresun Universitesi Ogrenci Isleri Yonetmeligi

Burs Komisyonu Siireci

e  Yiiksekokul Miidiirliigii Tarafindan Gérevlendirilen Ogretim Elemanlar1 Burs Komisyonunu Olusturur.

e Burs Komisyonu Burs Verecek Kurulusun Istekleri Dogrultusunda Istenen Sartlar1 Ogrencilere Duyurur.

e Ogrenci Gerekli Belgeleri Tamamlayarak Burs Komisyonuna Teslim Eder,

e Burs Komisyonu Basvuruda Bulunan Ogrenciler Arasindan Burs Verilecek Ogrencileri Tespit Eder Ve Ogrenci
Islerine Bildir.

e Oprenci lsleri Bilgileri Burs Verecek Kurulusa Gonderir Ve Ogrencilere Duyurur.

< Burs Komisyonu Basla >

A 4

Burs komisyonu gorevlendirilmesi

\ 4

Burs verecek kurumun yazisi burs komisyonuna verilir.

v
Verecek kurulusun varsa sartlari/kosullar1 belirlenir

A 4

Ogrencilere duyurulur

A 4

Ogrencilerin burs bagvurularini yapar

Burs alacak Ogrencilere ait
bilgiler toplanir Burs alacak
ogrenciler tespit edilir

Burs verecek sirkete, 6grenciye duyurulur

v

< Burs Komisyonu Bitti >

Birimi GRU. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU 5

Konu Ogrenci Belgesi Diizenleme




Gerekee  Giresun Universitesi Ogrenci isleri Yonetmeligi

Ogrenci Belgesi Diizenleme

e Ogrencilerin Burs/Harg/Yardim Alma, Is Basvurusu, Herhangi Bir Sebepten Dolay1r Magdur Duruma Diistiigi
Bir Olay Vb. Gibi Ogrencinin Magduriyetini Giderme Igin Ogrencilere Ait Bilgiler, Belgeler, Formlar Ogrenci
Isleri Personelinin OBIS Kayitlarindan Yararlanarak Yiiksekokul Miidiirii / Miidiir Yardimcis1 Ve Yiiksekokul
Sekreterinin Talimatiyla Diizenlenir Iimza Karsihginda ilgiliye Verilir.

< OGRENCI BELGE DUZENLEME >
OGRENCININ SOZLU TALEBI

OGRENCI KiMLiIGI KONTROLU

!

BELGENIN HAZIRLANMASI

}

MUDUR/MUDUR YARDIMCISI/YUKSEKOKULU SEKRETERININ IMZASI

COGRENci BELGESININ OGRENCIYE VERiLMESD




Birimi GRU. EYNESIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
Konu

Yazih istek Uzerine Ogrencinin Kaydinin Silinmesi
Gerekge Giresun Universitesi Ogrenci Isleri Yonetmeligi

Ogrencinin Yiiksekokulumuz ile ilisiginin Kesilmesi I¢in Ogrencinin Sézlii Talebi Ile Basvurmasi Durumunda Ilisigi

Kesilir.
< OGRENCININ KAYDININ SILINMESI >
OGRENCININ YAZILI (DILEKCESI)TALEBI
v
YAZININ GELEN EVRAKA ISLENMESI

!

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU ONAYTI iLE KAYDIN SILINMESI ICIN
OGRENCI ISLERINE SEVK’i

ILISIK KESME BELGESI
DUZENLENMEST

OGRENCININ ILiSIK KESME BELGESINI GEREKLI BIRIMLERE
ONAYLATMASI

v

ONAYLANAN ILiSIK KESME BELGESININ OGRENCI ISLERINE TESLIM
EDILMESI

v

LISE DIPLOMASININ ARKASINA KAYIT SILME ISLEMI YAPILMASI VE
LIiSE DIPLOMASININ OGRENCIYE TESLIiM EDILMESI

v

KAYDI SILINEN OGRENCININ BILGILERININ SISTEME ISLENMESI iCIN OIDB’NA
GONDERILMESI

QGRENCININ YUKSEKOKUL ILE KAYDI SILiMiSTID




Birimi EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu

Konu Damisman Ogretim Elamanlar:

Gerekce Giresun Universitesi Ogrenci Isleri Yonetmeligi

Danisman Gorevlendirilmesi

< Danisman 6gretim elemaninin >

!

| Katki paylarini yatiran dgrenciler alacag: derslerini bilgisayar ortaminda
"| tercihlerini yaparak danisman 6gretim elemanina gonderir

v

Danigsman 6gretim elemaninin internet ortaminda tercih ettigi dersleri;

Ogrencinin sectigi ders
saati yartyilda alacagi ders
saatini agmiyor mu?

Hayir

Evet

v

Ogrenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapar

!

Onayini vererek 6grenci derslerini segmistir. Bu asamadan sonra ilgili
donemde 6grenciye ait hizmet istek talepler internet ortamindaki 6grenci
bilgileri “OBIS” den yararlanarak grenci isleri tarafindan cevaplanacaktir.

A 4

< Danisman Islemleri Ciktis >




Birimi | EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu E

Konu  pisiplin Kurulu Akis Semasi Siireci

Gerekce Giresun Universitesi Ogrenci Isleri Yonetmeligi

Yiksekokul miidiirliigiine gelen yazili sikayet {izerine, yliksekokul miidiirii 6gretim elemanlar1 arasindan
sorusturmaci gorevlendirir, sorusturmact sikdyet eden ile sikayet edileni ayr1 ayr1 dinleyerek ifadelerini alir ve
sorusturmayla ilgili kararmni, yiliksekokul miidiirliigiine bildirir. Yiiksekokul Midiirii sorusturmacidan gelen
dosyayi disiplin kuruluna sevk eder. Disiplin Kurulu sorusturmayla ilgili evraklarini inceler ve nihai Kararini
verir, yiiksekokul miidirliigiine bildirir. Sorusturma ile ilgili karar Ogrenci isleri tarafindan; Ggrencinin
kendisine, ailesine, burs aldig1 kurumlara ve 6grenci isleri daire bagkanligina yaziyla bildirilir.

< Disiplin Kurulu >

Yazihi sikayet lizerine, Yiiksekokul Miidiiriiniin
Sorusturmaci Gorevlendirilmesi

y

Sikayetci ve sikayet edilenin sorusturmaci tarafindan
sorusturmaya ¢agirilmasi

A 4
Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmasi

Sorusturmacinin Karari

Kararin Yiiksekokul Miidiirliigiine Bildirilmesi

\ 4

Disiplin Kurulunun Toplanmast

Disiplin Kurulu Karari

Kararin; Ogrencinin Kendisine, Ailesine, Burs aldig1 Kurumlara,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligima bildirilmesi

v

C Disiplin Kurulu Bitti >
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Konu Transkript Belgesi Diizenleme

Gerekee Giresun Universitesi Egitim Ve Ogretim Yonetmeligi
Ogrenci Belgesi Diizenleme

e Ogrencilerin Burs/Har¢/Yardim Alma, Is Basvurusu, Herhangi Bir Sebepten Dolayr Magdur Duruma
Diistiigii Bir Olay Vb. Gibi Ogrencinin Magduriyetini Giderme I¢in Ogrencilere Ait Bilgiler, Belgeler,
Formlar Ogrenci Isleri Personelinin OBIS Kayitlarindan Yararlanarak Yiiksekokul Miidiirii / Miidiir
Yardimeis1 Ve Yiiksekokul Sekreterinin Talimatiyla Diizenlenir Ilgiliye Imza Karsihiginda Ilgiliye
Verilir.

QGRENCI TRANSKRIPT BELGE DUZENLEMD

\ 4
OGRENCININ SOZLU TALEBINI OGRENCI
ISLERINE BILDIRMESI

l

OGRENCI ISLERIN BELGEYI DUZENLEMES]

A

y

DUZENLENEN EVRAGA YUKSEKOKUL SEKRETERININ
IMZASI

Evet

A 4

OGRENCIYE VERILMESI

\ 4
@ENCI TRANSKRIPT BELGESI DUZENLEMESI BITTi
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Konu Gecici Mezuniyet Belgesi Diizenleme Hizmet Akisi

Gerekee Giresun Universitesi Egitim Ve Ogretim Yonetmeligi

Mezun Durumdaki Ogrencilerinin Belirlenmesi, Ogrencinin Yazili (Dilekgeli) Talebi Ve Ogrenci
Hizmetleri Komisyonunun Tespit Etmesi ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar1 Almarak Ogrencinin

Misigi Kesilir.
GECiCi MEZUNIYET BELGESI DUZENLEMD

v

MEZUN OGRENCIYE ILiSIK KESME BELGESI HAZIRLANMASI
v

HAZIRLANAN BELGENIN ONAY iSLEMININ YAPILMASI

v

ONAYLANMIS OLAN ILiSiK KESME BELGESININ OGRENCI ISLERINE TESLIMI

v

OGRENCI ISLERIN OGRENCIYE AIT GECICI MEZUNIYET BELGESI
ve EKI (Lise Diplomas1,) HAZIRLAMASI

\

GECICI MEZUNIYET BELGESININ YUKSEKOKUL MUDURU
TARAFINDAN IMZALANMASI

v

HAZIRLANMIS OLAN GECIiCi MEZUNIYET BELGESI VE OGRENCIYE VERILECEK DIiGER
BELGELERIN (TRANSKRIPT, LISE DIPLOMASI, DERS ICERIKLERI) VERILMESI

v

OGRENCININ YUKSEKOKUL iLE ILIiSIiGi
KESILMISTIR




MAAS ODEMELERI
iS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

BASLAMA

I

MAAS ESASI BULUNAN KADROLU PERSONELI LISTELENIR.

|

MAAS PROGRAMINA GIRIS ICIN VARSA TERFiSI OLAN PERSONEL BiLGILERI GUNCELLENIR.

!

MAAS BILGI DEGISIKLIGI OLAN PERSONEL GIRESUN UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI SAY 2000’1 SISTEMINE KAYDEDILIR.

l

GIRESUN UNIVERSITESI MAAS PROGRAMINDAN MAAS BORDROLARI BASTIRILIR

(BODRO EKLERI 2 NUSHA)

CIKTISI ALINAN MAAS BODROLARININ SAY 2000’1 SISTEMINE GORE KONTROL ISLEMLERI
YAPILIR VE HATA VAR ISE YENI BORDRO CIKTISI ALINIR YOK ISE MAAS DOSYASI
HAZIRLAMA ISLEMINE GECILIR.

KONTROLU YAPILAN MAAS BODROLARINDAKI BILGILERE GORE ODEME EMRI BELGESI
KAMU PERSONELI BILGI SISTEMINDE DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILiSI ILE
GERCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN IMZALANIR

MAAS BODROLARI 2 ADET DOSYA OLARAK DUZENLENIR VE O AYA AIT OLAN PERSONEL
BILGI DEGISIKLIKLERI DE DOSYALARA KONUR.




EK DERS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

v

BASLAMA

)

KADROLU OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI GIRMIS OLDUKLARI DERS SAYISINA
GORE DUZENLENIR, KURUM YETKILISI VE OGRETIM ELEMANI TARAFINDAN IMZALANIR.

}

DERS YUKLERI : PROF., DOCENT., YRD. DOC., 10 SAAT , OGRETIM GOREVLISI 12 SAATTIR.

l

MUDUR: DERS YASAL YUKU BULUNMAMAKTADIR.
MUDUR YARDIMCILARI: OGRETIM GOREVLIiSi 5 SAATTIR.
BOLUM BASKANI OLAN YARDIMCI DOCENTLERIN DERS YUKU 5 SAATTIR.

!

2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESINE GORE DISARIDAN DERS VERMEYE GELEN OGRETIM
ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI KENDILERI TARAFINDAN DUZENLENIR OKULA TESLIM

EDILIR.

DERSE GIREN OGRETIM ELEMANLARI TARAFINDAN DERS YUKU FORMU ( F - 1) DUZENLENIR.

!

DERS YUKU FORMUNA GORE UCRET CiZELGESI BELIRLENIR. CIZELGEDEKI UCRETLI DERS SAATINE
GORE HER OGRETIM ELEMANINA UCRET TAHAKKUK ETTIRILIR.

|

HARCAMA YONETIM SISTEMINDEN ODEME EMRIi BELGESI CIKARILARAK IMZALANIP STRATEJI
DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.




YURT iCi GECICi GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

GOREVLENDIRME ONAYT ALINIR.

GOREYV IFA EDILIR.

!

YURT ICI GOREV YOLLUGU BILDIRIMI BELGESI DUZENLENIR. DUZENLEMEDE KiSININ SEYAHAT
GRAFIGI, GOREV IFA TARIiHI, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE iSE GUNDELIK HESABI

GIBI VERILER DIKKATE ALINIR

ODEME EMRI BELGESI 3 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE iIMZALANIR

!

ODEME EMRI GOREV ONAYI VE YOLLUK BILDIRIMI EKINDE 1 NUSHA GRU STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM EDILIR, DIGER NUSHA YUKSEKOKULDA
DOSYALANIR.




EK CALISMA KARSILIKLARI
iS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

!

EK CALISMA KARSILIKLARI AYLIK OLARAK DUZENLENIR. DUZENLEMEDE PERSONELIN
GUNLUK HIZMET CETVELINDEKI (HASTAHANE, iZINLi, RAPORLU VB.) DURUMU VAR ISE
PUANTAJ CETVELINDE GELMEDIGI GUNLER CIKARTILIR. BIR PERSONELE AYDA ELLI (50)
SAATTEN FAZLA EK CALISMA KARSILIGI DUZENLENEMEZ. AKABINDE PUANTAJ TABLOSU

HAZIRLANIR.

PUANTAJ TABLOSUNDAKI EK CALISMA KARSILIGI SAAT UCRETLERI GIRESUN
UNIVERSITESI BILGI ISLEM KISMINA KiSi BAZINDA ISLENEREK BORDRO CIKTISI ALINIR.
KONTROL EDILIR. MUTEAKIBEN ODEME EMRI BELGESI DUZENLENIR. YONETIM KURUL
KARARI DA EKLENEREK 2 DOSYA HAZIRLANIR.

!

1 DOSYA STRATEJI GELISTIRME VE DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.

}

1.NCINUSHA DOSYALANIR.




SATIN ALMA iSLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

BASLAMA
v

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ D BENDI UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR ICIN HARCAMA YETKILISI EN
AZ UC KISIDEN OLUSAN PiYASA ARASTIRMA GOREVLISI BELIRLER VE ILGILI PERSONELE TEBLIG EDILIR.

!

HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN BiR BASKAN VE EN AZ IKi UYEDEN OLUSAN MUAYENE KABUL KOMIiSYONU
OLUSTURULUR.

BIRIMIN IHTIYACLARI BELIRLENIR.

!

ODENEK SERBEST /BUTCE DURUMUNA GORE PIYASA ARASTIRMASI GOREVLILERI TARAFINDAN FIRMALARDAN
TEKLIF ALINARAK YAKLASIK MALIYET BULUNUR VE IKI ADET YAKLASIK MALIYET FORMU DUZENLENIR,
GOREVLILERCE IMZALANIR.

IKi NUSHA OLARAK IHALE ONAY BELGESI DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILiSI iLE GERCEKLESTIRME GOREVLISINE
IMZALATILIR.

PIYASA ARASTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER ICIN EN UYGUN TEKLIFI VEREN
FIRMA BELIRLENIR VE iKi ADET PiYASA ARASTIRMA BELGESI DUZENLENEREK YETKILILERCE IMZALANIR.

FIRMA FATURA ILE BIRLIKTE SATIN ALINAN MAL YA DA MALZEMELERI YUKSEKOKULA TESLIM EDER, MUAYENE
KABUL KOMISYONU GELEN MAL YA DA MALZEMELERIN, UYGUN TAM VE EKSIKSiZ OLDUGUNA KANAAT
GETIRDIKTEN SONRA UC ADET MUAYENE KABUL BELGESI DUZENLEYIP IMZALAR.

A\ 4

AYNIYAT YETKILISI UC ADET TASINIR iISLEM BELGESI DUZENLER VE IMZALAR

!

GERCEKLESTIRME GOREVLISI GERCEKLESEN SATIN ALMA ISLEMI ILE ILGILI TUM EVRAKLARI INCELEYEREK MADDI
HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK ISE ODEME EMRI BELGESI DUZENLER VE HARCAMA

YETKILISINE IMZALATIR.

ODEME EMRI EKINDE, 1 ADET YAKLASIK MALIYET FORMU, 1 ADET IHALE ONAY BELGESI,1 ADET PIYASA ARASTIRMASI
BELGESI, 1 ADET MUAYENE KABUL KOMIiSYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TASINIR ISLEM BELGESI ILE BIRLIKTE
EVRAK TESLIM TUTANAGI DUZENLENEREK STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR, TESLIM
EDILEN EVRAKLARDAN BIRER ADEDI DOGRUDAN TEMIN [HALE DOSYASINA KONULMAK UZERE YUKSEKOKULDA
MUHAFAZA EDILIR.




5. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU EGITiM VE OGRETIM GENEL AKIS
SEMASI

EYNESIL KAMIL NALBANT
MESLEK YUKSEKOKULU
OGRETIM GENEL AKIS

Yariyilin Baglamas|

Yariyil Hazirliklar

Kayit Yenileme ve Ders Kayit
islemleri

Kayit ve Ders Belgelerinjn Yariyil Sonu Yariyil Sonu

Hazirlanmasi Sinavlari Sinav Sonuglar

@ Yariyil Sonu Notlarin
Islemleri Girilmesi

Derslerin
Baslamasi

Ders Igerik
Formlari

Bahar
Yariyilinin
Ders Ekleme Cikarma Kayit ve Ders Planlanmasi
Yapilacak Mi? Belgeleri
’ Ders Ekleme Gikarma islemleri Bl','ltl','l[\leme . N.C)‘“a”n.
Sinav Islemleri Girilmesi
Yariyil Ara Sinavlari ve Sinav Sonuglarinii
Degerlendirme Agiklanmasi Akademik Yil

Sonu Islemleri

’ Yariyil igi Genel Degerlendirmeleri

Bahar Yariyili Mi Yariyil Sonu

Staj Iglemleri

Yariyll Sonu Sinavlarinin Tarihlerinin ve
Yerlerinin Belirlenmesi

Derslerin Bitimi




6.

YARIYIL HAZIRLIK FAALIYET PROGRAMI

Ez;allyet Faaliyet Referans Kayit Sorumlular Zaman
Haftalik Ders
Programimin Yapilmasi Yiiksekokul
Kayit Hazirliklarinin Akademik Takvim Muduru
Yapilmast flgili  Yihn  Miifredat Boliim
Agilana Derslerin £ Bagkanlari
. . Programi e
Belirlenmesi Ders Programlari Ogretim Ders Kavitlarindan Bir
1 Dershane Ve Eitim-Ogretim Sinav Ogrenci Ve Danisman Elemanlar1 Hafta (")r?ce
Laboratuvarlarin Kontrol Y%netmelgiwi Listeleri Idari Ve Teknik
Edilerek Gerekli £ Personel
Diizenlemelerin h Ders
Yapilmasi ) Damsmanlik Prosediiri Programlart Ve
Staj Yeri Temini Igin Sinav
Girigimlerin Baglatilmas1 Koordinatorligi
) Yiiksekokul
Danigmanlarin Egltlm-Og{c?tlm Stav b Miidiiri Akademik  Takvimde
W L Y onetmeligi Ders Kaydi Ile Ilgili -
2 Gozetiminde Ders rae Belirtilen Zaman
Kayitlarinin Yapilmast Belgeler Boliim Araliginda
Y p Danigmanlik Prosediirii Bagkanlari £
Danigsmanlar
Damsmanlarin | Egitim-Ogretim - Sinay Yksekokul | pyademi  Takvimde
3 0z¢ © ers onetmetig Kayit Ve Ders Belgeleri adurd Belirtilen Zaman
Ekleme Ve Cikarma Bolim Aralisinda
Islemlerinin Yapilmas1 Danismanlik Prosediirii Bagskanlar1 &
Danigmanlar
Bolim
Vo Ve Uygutann | EElim-Ogreim  Snay pos | Boynea
P yeu Yonetmeligi Ara Smav Ve Ara Sunum Y
4 Programlar: Programlar1 Ve
Staj  Degerlendirmeleri Damsmanlik Prosediirii g Sinav Stajlar  flan  Edilen
Yapilir 3 Koordinatorliigii | Haftalarda
Ogretim
Elemanlar1
Ogretim  Elemanlarinin
Kendi Performanslarin .
- . f e . Bolim
Olgmesi Ve | SiifI¢i Egitim Prosediirii
" . . Bagkanlari
5 Degerlendirmesi Danigsman Raporlari PO Ara Smavlardan Sonra
- Ogretim
Danismanlik Prosediirii
. L Elemanlari
Danigmalarm Ogrencileri
; - . Danigmanlar
Ile Goriismesi
Ogrencilerin Yaz S.ta:_]l Staj Yonergesi Béliim Bagkant
6 Baslangi¢  Islemlerinin Stai Evraklari Bahar Yariyili
Staj Yonergelerine Gore | Bolim Staj Kilavuzu ) . . Ortasindan Sonra
Staj Komisyonu
Yapilmasi
Yariyil Sonu Boliim Baskani
7 Smavlarmin, Yerlerinin, | Egitim-Ogretim Swmnav | Yariyil Sonu Sinav Ders Ve Derslerin  Bitiminden
Tarihlerinin Ve | Yénetmeligi Programi Bir Hafta Once
. .. Siavlar
Gozetmenlerinin .
- . Koordinatorii
Belirlenmesi
Ogrencilerin; Dersi,
Ogretim Elemanini,
Laboratuvar Derslerin  Bitiminden
Sorumlularini Bir Hafta Once
Degerlendiren Anketi Deserlendi Forml Boliim Bagkani
Her Bir Ders icin Co - ceeriendirme Formiart Akademik  Takvimde
Sinif I¢i Egitim Prosediirii L
Yapmast Ders Ve | Belirtilen Zaman
Yary1l Siav Sonuglari <
8 Yariyil Sonu ol Sinavlar Araliginda
Egitim-Ogretim Sinav o
Smavlarinin Yapilmasi Yénetmelisi Anket Deserlendirme Koordinatorii
Notlarda Maddi Hata onetmeligt Sonuclar geriendirm Yariyil Sonu  Sinav
Bagvurularinin ¢ Danigsmanlar Bitiminden 1ki Hafta
Degerlendirilmesi Sonra
Sinav Evraklarinin
Toparlanmasi Ve

Arsivlenmesi




7. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU ALTERNATIF
IS AKIS SURECLERI

/\




8. EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU IiC KONTROL EYLEM

PLANI:

SWOT ANALIZi

EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulunun Egitim — Ogretim Ve Yonetim Faaliyetleri

Degisik Acilardan Incelenerek Universitenin Kuvvetli Yonleri, Zayif Yonleri, Firsatlar1 Ve Tehditleri

Degerlendirilmistir.

Degerlendirme;

« Egitim Ve Ogretim,

* Ders Yiikleri,

* Etkin Bir Kariyer Planlamasinin Yapilandirilmasi,

» Akademisyenlerin Degerlendirilmesi,

+ Ogrenci/Akademisyen iletisimi,

* Destek Birimleri

Kapsamin Da Yapilmastir.

8.1. Giiclii Yanlar

Giresun Universitesi Tarafindan EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek Yiiksekokulu Egitim

Programlarinin Desteklenmesi
Ders Programlarinin Giincel Gelismeler Dogrultusunda Uygulanmast

Mezunlarimizin Kendi Alanlarinda Gosterdikleri Performansa Bagli Olarak Sektorde Tercih

Edilmeleri
Ulasimdaki Kolayliklar
Alaninda Gerekli Yetkinlige Sahip Akademik Kadronun Varligi,

Alaninda Yetiskin Ogretim Elemanlar1 Ve Disaridan Istifade Ettigimiz lgili Meslek
Mensuplar1 Boliim Ogrencilerimizin Pratik Ve Teorik Bilgiler Ile Donatilmasi Ogrencileri Is
Hayatina Hazirlamaktadir. Bunun Yaninda Bélgede Yeni Gelisen Isletmelerin Mezunlarimiza

Olan Talebi Ustiinliikk Unsurudur.

8.2. Zayif Yanlan

Universite Kaynaklarinin Dagiliminda EKNMYO’na Ayrilan Kaynaklarin Yetersizligi
Uygulama Olanaginin Yetersizligi

Ogrenciler icin sosyal imkanlarin yetersizligi

Sanayi Ve Ticaret Cevreleriyle Isbirligindeki Eksiklikler

Mevcut Programlarin Verimliligi Icin Gerekli Olan Altyapidaki Yetersizlikler
Ogrencilerin Yeterince Yabanci Dil Bilmemesi

Fiziki sartlarin yetersizligi. (Laboratuvar, atdlye g.b)



8.3.

8.4.

Firsatlar

= Universitemiz Ve Yiiksekokulumuz Yo6netiminin Tiim Gelisme Ve Firsatlara Destek Vermesi
»  Yiiksekokulumuzun Universite-Sanayi Isbirligini Gelistirme imkanlarma Sahip Olmasi

» Yiiksekokul Ve Diger Universite Ogretim Uyeleri Arasindaki Iliskinin Yeterli Olmas1

»  Yiiksekokul Ogretim Elemanlarinin Tecriibe Ve Yeteneginin Yeterli Olmasi

= (Cagin Ve Teknolojinin Gelisimine Uyum Saglayacak Yeni Programlar A¢gma Girigsimleri

»  Universitemizin Strateji Planiin Getirecegi ileriye Déniik Misyon Ve Vizyonumuz

*  Yerel Ve Sivil Toplum Orgiitleriyle Ortak Calisma Olanaklar1

=  Yiiksekokulumuzun Cok Sayida Programi Kaldirabilecek Potansiyele Sahip Olmasi

Tehditler

* Meslek Liselerinden Sinavsiz Gegis Sistemi Ile Gelen Ogrencilerde Yeterli Bilgi Birikiminin

Olmamasti
=  Ogrencilerimizin Sosyo-Ekonomik Profillerinin Diisiik Olmast.
= Hedeflerimize Ulagmada Kadro Ve Devlet Biitcesindeki Kisitlamalar

= Ogrencilerimizi Motive Edecek Dikey Gegis Kontenjanlarimin Az Olmas1 Ve Kontenjanlarin

Artirilmamasi
* Dikey Gegis, KPSS Ve Benzeri Sinavlarda Meslek ile Ilgili Sorularin Yer Almamasi

* Her Meslek Grubunda Oldugu Gibi Ulke Genelinde Yasanan istihdam Sorununun Kendi

Mezunlarimizi Da Olumsuz Yo6nde Etkilemesi
*  Motivasyonu Diisiik Ogrenci Grubu, Ogrencilerin Gelecegi Belirsiz Gérmesi
»  Yiiksekokul idari Personelinde Kadro Eksikligi

» idari personelin alaninda yetersiz olmasi ve hizmet ici egitimlerin hedefine ulasmamasi.



ADI SOYADI : Nureddin KOSE

GOREVI . Yiksekokul Sekreteri
UNVANI : Yuksekokul Sekreteri
UST YONETICILERI : Yiksekokul Midiri
is/Gorev Kisa Tanimi:

ilgili mevzuat ve Giresun Universitesi Rektorligli ve EYNESIL KAMIL NALBANT Meslek
Yiksekokulu Midurligi’'nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula
iliskin idari gorevlerin saglkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yuratilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi gorevidir.
Amaci ise Yuksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak ydiratilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesidir.

GOREViI VE

SORUMLUKLULAR

1 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2 Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dlizen iginde ¢alismasini saglar.

3 Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritir, istenildiginde (st
makamlara gerekli bilgileri saglar.

4 Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Mudirine
oneride bulunur.

5 Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiritilmesini saglar.

6 Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

7 Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yuruitilmesini saglar.

8 Egitim ve 68retim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet

araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9 Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10 Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

12 Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; bitiin tiiketim demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14 Yiksekokula  alinacak  akademik  personelin  sinav  islemlerinin  takibi  ve
sonuglarinin  Rektorlige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gbrev uzatilmasi igin
gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15 Dikey gecis basvuru formlarini kontrolli, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,
basvuru formlarini ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16 Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.




17 Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

18 idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19 idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20 idari personelin sicil islemlerini yiritir.

21 Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ytrtir,

22 Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

24 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

25 Halkla iliskilere ©6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama g¢alismalarinda
gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

26 Mudurliikge verilecek diger gorevleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak, Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki  personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4, EN YAKIN YONETICIsi
MYO MUuduri ve Mudur Yardimcisi
5. ALTINDAKI BAGLI is UNVANLARI
Ogrenci isleri,  Yaz lsleri, Evrak-Kayit Memurlugu, Mali isler Birimi, Tekniknisyenler.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak;
sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Nureddin KOSE Ogr.Gér.Engin KABAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Muduri



