OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI



ICINDEKILER

1. Osmaniye Meslek YUKSEKOKUI IMUAUIT ....oceeiiiiiiiiiiee ettt e e e e e s brr e e e e e e e s e e anbaeaeeeeeeseennssaaaeeaaesenns 4
2. YUKSEKOKUI IMUAUE YArTIMCISI. ueeieiiieitieeeiiiesiee ettt e siee ettt sit e st te e st e s bt e e sateesbeeesabeesabeesseeesabeeesabeesaseeeaneeesaneeennnes 5
3. YUKSEKOKUI KUPUIU ..ttt st sttt et e b e she e saee st e e bt e b e e beesbeesbeesmeeenseennean 6
4. YUKSEKOKUI YONETIM KUFUIU ..ottt st sttt sb e bt st s e e b e be e b ennes 6
LT = T [T o T 7= 1 =T 1 ] = L PR 7
6. YUKSEKOKUI SEKIETEII. . e uiiiiiiteeiie ettt ettt ettt et s e st e e st e s bt e s bte e s bt e e sabeesabeessteesabeesaseeennseesanenenanes 8
7. PerSONEI ISIEIT BUFOSU ...veveveeeveeeeteeecteeeteeeete et et eaete et eseeteseete e ete s ete s esessesessesesese et ese et eseetensesensetesseteneetensetensns 10
8. OBreNCi IO BUTOSU....eveueeieeicteeeeteeeeteee et et e et et et e e te et eseete e et e s etessesessese s eseseseetessesesseteneesensetesseteneetensesensns 11
TV Y S L= = O e Y1 TR 12
O Y Tl =L T =0T T-10 OO 14
11, SatIN AIMA ISIET BUIOSU ....vivivieiieieieeieietet ettt ettt et et et est et es et ess et et e te s ese st et e saesestessstessetessetessetessesessesesseseasanis 15
12. Tasinir Mal Kayit-KONtrol ISIEF BUIOSU ......c.ecvevirerieeeeiieeeecteeeeteeee et eteee ettt eae e tessetesseseseesesseseseseesesesseseesens 16
13 SO oottt ettt e e et ee e eeeee et et et et et et et e e e et e s e e e s et e e e e et e ee s ee e eeeeaee e e et e en s ereeran 17
L4, IMUAUE SEKIEEOI ettt ettt ettt ettt e s e st e e bt e e s bt e e s abeesabeesabeeesabeeebbeeaabeesabaeesabeesabeeenteesaneeenanes 18
T = Yo [0 BT =] =] = o L= T 19
ST V[T o 41O PP PO PPRTOPPRON 21
O T AT 1Y Tl 1= 1 =1 2L 22
18. Veri Hazirlama KONtrol ISIETMENI.......cviviieviietecececceeee ettt ettt et se et ae et et eneete s eaeeseseeseseenenes 23
S 1= 11 =T TP PSR PO PROPSRTR 24
20, HIZMEL coetiieeiieee ettt et ettt b bt e he e s ae e et e E e e bt e s he e sanesare s re e ne e reenee 25
21. Osmaniye Meslek Yiksekokulu Madara ( Prof. Dr. Abdullah MART ).eeeeiiiiiieeeceee et 26
22. Yiksekokul Miidiir Yardimcisi (Or.GOr. Harun OZKAYA)......c.ooueueeeuieeeeieeeeeeeeieeeeeeee sttt sae e snenas 28
23. Yiksekokul Miidiir Yardimcisi(Ogr.GOr. Celal BICAKCI) ......ovcuievieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt sasse s snesssnenis 29
24. Yiksekokul Sekreteri(Serpil HICYILIVIAZ) ......cocvoveieueeeeeeeteeeieetete et et et e eteseeaessetensesessetessesessetesseseesesssseseesenes 30
25. Bilgisayar Teknolojileri Bdlim Bagkani (Ogr.Gor. Merve Bilgen YASAR) ......c.c.eueieveveveeeceeiereeeeeeseveeeese s s 32
26. Cevre Koruma Teknolojileri B&lim Baskan (Dr.Ogr.Uyesi. Ahmet UMAY ) .....coocoviuiiieeiieiiceeeeeeeeeees e 34
27. Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliim Baskan Vekili (Ogr.Gor. imray NUR) ....ccccevvvveeieeieiieeeceeeeeceeeene 36
28. Elektrik ve Enerji BSlim Baskan (Dog.Dr. ANMet BULBUL) ......c.c.evueuieiieiieceieececeeeeceeeeee ettt 38
29. Elektronik ve Otomasyon Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Ahmet LOGOGLU) .....vcveveeevceeeiececcceeeeeeeeeeeeeeeees 40
30. insaat Bélim Baskan Vekili (Ogr.Gor. Meltem ALBAYRAK) ......c.voueiereieeieeteeieteeeeseetese et eteee s stess et sseresevennns 42
31. Makine ve Metal Teknolojileri Béliim Bagkan Vekili (Ogr. Gor. Biilent ONAL) .....c.ooveveevereveeeeieeeeeeereeeereeeveens 44
32. Mimarlik ve Sehir Planlama B&lim Baskan Vekili (Ogr. GOr. Ali OZKAN) ........ouevvevieeeeieeeeieeeeeeeeeeeeee e 46
33. Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri B&lim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Ali YILDIRIM) ......cvvveevevierrerenennee 48
34. Muhasebe ve Vergi Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Mustafa ELHAN) .......cocveuivieieieieeeeceeecee e 50
35. Saghk Bakimi ve Hizmetleri Bolim Baskan Vekili (Ogr. Gr. Onur CETINKAYA) .....ovevieveeiceeeeieeeeeeeeeeee e 52



36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

Tekstil Giyim Ayakkabi ve Deri Béliim Bagkani (Dr.Ogr.Uyesi Halil OZDEMIR) ........ccoovevevieeerieeerecieeeceeeceeeenas 54

Ulastirma Hizmetleri BSlim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Nazli TEKMAN) .....ouvvviiiriiieeieteeeeteeeeeceee e 56
Yabanci Diller ve Kiiltiirler Bolim Baskani (Dr.Ogr.Uyesi Seval SUZULMUS) ......oouvveviveeeicieieeececeeeeeeeeeae 58
Yénetim ve Organizasyon Bolim Baskan (Dr.Ogr.Uyesi Abdurrahman AKMAN).........cccoveveeereveereveereeereserennens 60
El Sanatlari B&lim Bagkan Vekili (O8r. GOr. HAarun OZKAYA) .......ooueueeveeereeeteeeeeeeseeeeeeseseeseeeseeeesetenessenseneneas 62
SEf ( FAtMA SAHIN DARIGA ) ..o eeee e e eee e ee e se e e s saeees e seeeseseseesseseeeeeseseeseeeeeeseeseseeesesseseans 64
MEMUE (FAEMA OZCAN) ..ottt ettt et et et et e s e s ae s e e et et et eseesesaessess et et enteneessenessessessesses et eneseearesns 66
MEMUE (IMURITEIN ABES)....ieiiiiiiee ettt ettt e et e e e et e e e e e bt e e e e ebteeeeeabaeeeeeabeeeeessseeeesnstaeeesstasessnssaeessnes 67
MeMUE (NEFEIS CESURER) ..ciiiiiieecctiiee ettt ettt ettt e et e e e et e e e e ette e e e sabteeeeeabaeeeesasaeeeeensseeeesstaeeesastaeessnssanassnnes 68
MEMUE (NESAE POLAT) ...eiiiiiieiiie et eetiee et e e sttt e et eesateesstee e ateesasaeassseesasaeeseeesnsaeaasseesnsasasseeansesessaesnsasansseessenanns 69
Bilgisayar isletmeni ( STIEYMaAN BAKAR ) .....cuiviuiierieieteeeeteeteteeteseeteseetessetesetesetesesessesessesessessssessesessssessesenssseneas 70
Bilgisayar ISIetmeni ( YUSUF INGI ) ...cvivieiiieiciceeecceeeeeeeee ettt ettt ettt es et st et nssteneeseneereneas 71
Bilgisayar isletmeni (VECing SANLIER) .....ccvcuioviuieieeieeteeeeteeteteeeeee et etes et te e stessese s esessessssessssesestensseenessensseeseas 72
Bilgisayar ISIEtmMeni ( Halil TELLE )uvveviueeeieeieeeececeeee ettt ettt sttt ettt e ettt ese s esestenssaenesseneseennas 73
Bilgisayar isletmeni ( MURArremM UCAN ) ...ttt sttt st sse st ss st sesaenestenssasseseensseennas 74
Bilgisayar isletmeni ( GOKNAN OZTURK) ......cevveuieierieeiteeeeteetete et et et ete e tessese s ese s sessesesaeseesesssaessesenssreneas 75
TEKNISYEN (Al AYUR) ...ttt ettt et e et e e et e e e te e e tt e e staeesateesasaeeasaeesabaeesseesnsasessesesnseeesseesnsasasseesnseeanns 76
TekniSYEN (OZKAN TURE ) ...uviviieeieeeeteeeeeetceetee ettt ettt ettt et st s et s st ess st ese et e st etestese et eseseesessenesesneetensseeneas 77
Teknisyen ( Mehmet YUZBASIOGLU ) ....oueeivieeiieeeeieeeeetetee ettt ettt ae et sttt sttt st et sasssasassesssssnessssesnans 78
HIZMETH (TUFAN YUCEL) 1.ttt ettt ettt ettt ettt s st st ete st st e st ete st ese st sas st et s sesessenesteneseesesseneseennas 79
HIZMELI (SAFIYE AK) ..ottt ettt e et e e st e e e s abe e s baeeebaeesabeeeessaesasaeesseesaseeessseesaseeansseesseeanns 80



1. Osmaniye Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Osmaniye Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Alt Birimi Miidiir Yardimeilari, Boliim Bagkanliklari, Ogretim Elamanlari, MYO Sekreteri, Bolim

Sekreterleri MYO Idari Biirolari

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak Meslek Yiiksekokul Miidiirii; Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek amaciyla gorev yapar.

> YOK Mevzuatt,

llgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi T ’
I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince
Sart1 yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
2. Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.
3. Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.
4. MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
5. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda
. rektore rapor vermek,
Temel Is ve

Sorumluluklar

6. MYO o6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO
biitgesi ile ilgili Oneriyi MYO yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

7. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

8. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

9. MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik dnlemlerini almak.

10.Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas.

11.Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesi.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii




2.  Yiksekokul Miidiir Yardimecisi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Alt Birimi Boliim Baskanliklari, Ogretim Elamanlari, MYO Sekreteri, Béliim Sekreterleri MYO

Idari Biirolart

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

-2547 Yiiksek Ogretim Kanunu

Tlgili Mevzuat Diger Mevzuat.
;i:::;;ﬁﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevl@rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart sc?rll_n}lulul_(le_trlnl kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapmak,
2. Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, ¢aligmasini ve diizenini takip ederek
denetlemek,
3. Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak,
4, Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,
5. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek
6. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak
7. Doner sermaye ve bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak
8. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak
9. Midiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,
10. Egitim ve ogretimle ilgili islerde Bolim Baskanlar ile koordinasyon kurarak
caligmalar1 izlemek,
11. Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gozetmen listelerini izlemek, takip
etmek bukonularda 6grencilerden gelen sorunlar irdelemek ve ¢dzliim tiretmek,
12. Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi
Temel i ve caligmalari takipetmek ve denetlemek, gerektiginde Midiirlik Makamina bilgi

Sorumluluklar

vermek,

13. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanct uyruklu 6grenci kabulii ile
ilgili her tiirlii calismalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak

14. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

15. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerini saglamak

16. Smuf temsilcileri ve MYO temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek

17. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek.

18. MYO WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak

19. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalari diizenlemek

20. Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara
bagkanlik yapmak.

21. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere
yardimc1 olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak

22. Midiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yoOnetmelikler kapsaminda yerine

getirmek.
Hazirlayan: . Onaylayan:
Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




3.  Yiiksekokul Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yiiksekokul Kurulu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulunun gorev tanimi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 3. Maddesinde
tamimlanmis olup, belirli bir meslege yonelik egitim Ogretime agirlik veren bir
yiiksekogretim kurumudur

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

Standardi T ’

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yliriitiilecek gorevler yazil olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve 1. Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle

Sorumluluklar

ilgili esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,
2. Yiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek,
3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii

4. Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulunun gorev tanimi 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu 3. Maddesinde
tammlanmis olup, belirli bir meslege yonelik egitim Ogretime agirlik veren bir
yiiksekogretim kurumudur

> YOK Mevzuatt,

llgili Mevzuat > Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi ” yon. ote yon Y ¢

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiksekokul Kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
yardim etmek,

2. Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar ile takviminin uygulanmasin
saglamak, Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

3. Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

4. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve siavlarina
ait iglemleri hakkinda karar vermek,

5. Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii




5. Boliim Baskanhklar:

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Boliim Bagkanliklari
Alt Birimi Programlar

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokullar1 bilinyesinde bulunan Béliimlerin gorev tamimm 2547 sayil
Yiksekogretim Kanunu 3. Maddesinde tanimlanmis olup, Amag, kapsam ve nitelik
yoniinden bir biitiin teskil eden, birbirini tamamlayan veya birbirine yakinanabilim ve
anasanat dallarindan olusan; fakiiltelerin ve yiiksekokullarin egitim - 6gretim, bilimsel
aragtirma ve uygulama yapmay1 saglayanbirimidir.

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarini yiiriitiir, raporlar Miidiirlige
sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina galisir.

12.Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

14.Bolimiindeki  6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢cimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.0Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalari saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiillmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii




6. Yiiksekokul Sekreteri

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yiiksekokul Sekreteri
Alt Birimi MYO Idari Biirolar, Teknikerler, Teknisyenler, Hizmetli ve Bekgi

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

Isi:f::l';t:;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2. Meslek Yiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
caligmasini saglar.

3. Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek
Yiiksekokul Miidiiriine neride bulunur.

5. Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalari yiiriitiilmesini saglar ve EBYS {izerinden gelen
evraklarin alt birimlere geregi igin sevkini yapar-giden evrakin parafini yapip imzaya
sunar.

6. Akademik Genel Kurul, MeslekYiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim
Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

7. Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

8. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

. 9. Meslek Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
Temel Is ve

Sorumluluklar

10.Meslek Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

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

12.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13.0grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Meslek Yiiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14 Meslek Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin
gerekli uyarilart yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

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

16.Meslek Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

17.Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimeci olur.

18.1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19.1dari personele ve grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20.1dari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

21.Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarm ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylriitiir,

22.Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23.Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri
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uygular.

24 Meslek Yiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarma ait hasta sevk
belgesini onaylar.

25.0grenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

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

27 Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Hazirlayan: Onaylayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza:




7.  Personel isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Personel Isleri Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun personel islemlerini gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince

yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve

arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar

yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme

islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

10.Meslek Yiiksekokulu kurullarina tiye se¢im islemlerini takip etmek.

11.Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12.Akademik ve idari Personelin almus olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlilk Makamina yaz ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk iglerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

13.Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve gilincel
tutulmasini saglamak.

14.Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve argivlemek.

15.Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarin1 yapmak.

16.Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek

17.AOF ve OSS smavinda gorev alacak ogretim elemanlarmin durumlariin OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini yiirtitmek.

18.Giinliik devam g¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

19.Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

20.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
karg1 sorumludur.

agrwm

IS

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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8. Ogrenci Isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun 06grenci islemlerini gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

;i:f::ll;t;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

1. Onlisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularim yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigsmalari hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

7. Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

8. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

9. Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13.Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina

. imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.
Temel Is ve

Sorumluluklar

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

15. Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

16. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.

17. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar
ve sonuglandirir.

18. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

19. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitir.

20. Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarim
yapar.

21.Yariy1l sonu smavlarindan Once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan Ogrenci
listelerini ilan eder.

22. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

23. Her yar1y1l iginde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

24. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

25. Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

26. Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

27.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
karg1 sorumludur

Hazirlayan:

Ad - Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvann:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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9. Mali isler Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Malilsler Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun mali islemlerini gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

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 islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

6. Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

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

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

9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

10.Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

11.Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere 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 biitgesi hazirliklarint yapmak.

14.Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

15.Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

17.Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge deneklerinin takibinin yapilmasi.

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

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

20.Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

21.Aylhik maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, her tiirlii
yazismay1 yapilmasi,

22.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23.Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmast,

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 takibi,

27.Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith maaslarini
hazirlanmasi,

28.Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

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

30.Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

31.Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

12




32.1stifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmest,

33.Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

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

35.Mudiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

36.Yazilan yazilar1 parafe etme.

37.Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Hazirlayan: Onaylayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvann:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
imza:
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10. Yaz lsleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yaz Isleri Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun i¢ ve dis yazismalarini yaparak tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol . . . )

Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Meslek Yiiksek Okulu i¢i ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazismalar yapar ve arsivler.

2. Meslek Yiiksek Okullari i¢i ve Meslek Yiiksek Okullari dig1 yazigsmalara tarih ve say1
numaralar1 verir.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapar.

4. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ic¢in gerekli olan

akademik ve idari personel ile ilgili yazigsmalar1 yapar.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigmalarim yapar.

Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile

ilgili yazigmalar1 yapar.

8. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi iglemlerini yiiriitiir.

9. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin
teslim almip dagitim islerini yapar.

10.Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarimi ve listesini
arsivler.

11.Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

12.Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

13.Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

14 Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

No g

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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11. Satin Alma isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Satin Alma Isleri Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun mali islemlerini gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu

Sekreterligine sunar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midiirlik

Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma,

mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi

ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

5. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

6. Strateji Daire Bagkanliinca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore

tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmast takibinin yapilmasi,

O Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

11.Taginir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime
teslim islemlerinin saglanmasi.

12.Mal ve Hizmet alimi iglemlerinin yapilmasi.

13.Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

14.Y aklagik maliyet tespitinin yapilmasi.

15.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

16.Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

17.Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

18.Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

19.Yazilan yazilar1 parafe etme.

20.Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

21.Satm alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini yapmak

H~own

Hazirlayan:

Ad - Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvann:Yiiksekokul Sekreteri

imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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12. Tasimir Mal Kayit-Kontrol Isleri Biirosu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Tasmir Mal Kayit-Kontrol Isleri Biirosu
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayitlar igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

g:f::;;t:;fll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

1. Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim iglemlerini yapar.

2. Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

4, Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.

5. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

6. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

7. Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Temel is ve 8. Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji

Sorumluluklar

Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

9. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

10.Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

11.Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
caligir.

12.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

13.Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

15.Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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13. Sef

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Sef
Alt Birimi Personel Isleri Birimi

Gorev Amaci

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

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit

edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere

gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

3. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara

uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

4 Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden

sonra siniflandirarak konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden

havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

6. Bulundugu birimin personelinin 6zliikk haklar1 ile ilgili konularin takip

edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina

yaziyla bildirilmesini saglamak.

7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken

evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.

8. Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,

fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasimi ve bakimlarinin

yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

9. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasim1 ve onaya sunulmasini

saglamak

10. Birimdeki tiim personelin saglik kurumuna gidig-doniis sonrast verilen

Calisabilir Kagidi’nin dosyalanmasini saglamak, istirahat raporu alanlarin ise

rapor belgelerinin 6zliik dosyasina konmasini saglamak.

11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari

personele imza karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

12. Gelen - giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli
diger belgelerin Standart Dosya Planina gore dosyalanmasini saglamak.

13. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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14. Miidiir Sekreteri

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Miidiir Sekreteri
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun da bulundugu birimin tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

flgili Mevzuat

> YOK Mevzuatt,
» Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Miidiiriin goériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini ytiriitiir.

Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Miidiiriin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip

eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.

8. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

9. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10.Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Miidiir’ e iletir.

11.Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

12.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

13.Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Miidiir ile goriisme isteginde bulunanlar
arasinda silizgeg¢ vazifesini gérebilme kabul edilen ziyaretcilerle mesgul olma, yonetim,
Ogretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

14.Toplant1 ve seyahatleri ayarlama.

15.Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

16.MYO Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Uyelerine toplantilari haber vermek ve
kurul tutanaklarini yazmak.

17 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalatmak.

S~ E

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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15. Boliim Sekreterligi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Boliim Sekreterligi
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun boliim islemleri i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol . . . )

Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini1 Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen simav programlar ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda

duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini

bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini {ist yazisin1 hazirlar.

Meslek Yiiksekokulu-boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapar ve ilgili yere

teslim eder.

6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

7. Midiirliikten gelen yazilarm boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

8. Toplant1 duyurularini yapar.

9. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini
dosyalar.

10.Bo6lim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarim yazar.

11.Miidirlikten gelen ogrenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

12.Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararim Miidiirlige bildirir.

13.0grenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

14 Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

15.0grenciler ile ilgili gelen yazilar1 program baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

16.Gelen yazilarm Boliim Bagkanina iletir.

17.Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

18.Bdliime gelen postalart Midiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

19.B6liimiin yaz iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

20.Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

21.Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari cogaltmak,

22.Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,

23.Giden evraklarm kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24.Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

25.Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlar, yariyillik
ders planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi,
Ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet

ok~ w
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evraklarinin hazirlanmasi,

26.Ara sinav, yariyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerinin yiiriitiilmesi,

27.Yariy1l sonu smavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren Ogretim Elemanlarmdan toplanmasi ve Miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan
edilmesi,

28.Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran Ogrencilerin ilk kayit iglemlerinin
yapilmasi,

29.Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek,

30.0kul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemleri takibinin yapilmast,

31.Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen dgrencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis
olduklart dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

32.Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

33.0gretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

34.Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

35.Boliim  Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yiriitiilmesi,

36.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

37.Ek ders ve smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

38.0grencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin gorev, yetki ve
sorumlugu digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim
isleri yerine getirmek

39.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

40.Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

Hazirlayan: - Onaylayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
imza:
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16. Memur

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Memur
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun da bulundugu birimin tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
g:f::;;t:;fll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gdrevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yiiriitmek.
Temel is ve 2. Subeye gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,

Sorumluluklar

dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Hazirlayan: ) Onaylayan:

Ad - Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza:
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17. Bilgisayar Isletmeni

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Bilgisayar Isletmeni
Alt Birimi

Gorev Amaci

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

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
g:f::;;t:;fll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak,
2. Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarmi1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliiglinii ve dogrulugunu
koruyacak bi¢imde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak

gereken islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb)
her tiirlii veriyi yiiklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi icinde yiiriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun ic¢in gerekli
tedbirleri almak.

10.Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

S

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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18. Veri Hazirlama Kontrol isletmeni

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Veri Hazirlama Kontrol isletmeni
Alt Birimi

Gorev Amaci

Universiteye bagli tiim egitim-6gretim, ydnetim ve idari birimlerinin yiiriittiikleri hizmet
siireglerinde gereksinim duyulan bilgisayar programlarinin, yazilimlarin ve otomasyon
¢oziimlerinin kullanacagi veritabanlarinda kullanilacak bilgileri kontrol etmek ve veri
girigi yapmak yoluyla bilisim destegi sunmak gorev kapsamindadir.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol . . . )

Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yazilim yapilan programlarin veritabani iizerindeki ¢alisma senaryosunu ve is akisg
diyagramlarmma gore veritabanina girilmesi gereken bilgileri ilgili birimlerden
toplamak, kontrol etmek, veri yapilarin1 diizenleyerek veritabanina veri girisi yapmak.

2. Uzerinde calistig1 sistem ve programlarmn iyilestirilmesi icin {istlerine &nerilerde
bulunmak.

3. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak ortaya c¢ikan sorunlari iistline rapor etmek ve

faaliyetleri konusunda bilgi vermek.

Sube igerisinde gorevli diger teknik personele islerinde yardimci olmak

Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

S

Hazirlayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

Onaylayan:
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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19. Tekniker

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Tekniker
Alt Birimi
. Meslek Yiiksek Okulunun teknik isleri ilgilendiren tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
Gorev Amaci verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
- > YOK Mevzuati,
Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
g:f::;;t:;fll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Mevcut potansiyelinin tiimiini kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yliriitiilmesine yardimct olmak.
2. Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.
. 4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
Temel Is ve oo o1 1 .
Sorumluluklar degisikliklere ait kayitlarini tutmak. .
5. Yiiksekokul Midiirliigii’'ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.
6. Ekipmanlarin ozellikleri ve kullamim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.
7. Laboratuar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuardan sorumlu 6gretim
elemanina yardime1 olmak.
8. Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvam:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza:
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20. Hizmetli

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Hizmetli
Alt Birimi

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun da bulundugu birimin tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

> YOK Mevzuatt,

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
g:ﬁ%‘i‘;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
. . Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
Temel Is ve

Sorumluluklar

2

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

4. Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirmek,
yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.

5. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

Hazirlayan: . Onaylayan:

Ad — Soyad:Serpil HICYILMAZ Prof. Dr. Abdullah MART
Unvani:Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza:
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21. Osmaniye Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ( Prof. Dr. Abdullah MART )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ad1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Ad1 - Soyadi Prof. Dr. Abdullah MART

Gorev Devri ) ) )

Yapacag Ogr.Gor. Harun OZKAYA, Ogr.Gor. Celal BICAKCI
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Birimlerinin  6gretim  kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigizaman giivenlik onlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimselaragtirma ve yayini
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda,takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Tlgili Mevzuat

> 2547 Yiiksek Ogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

657 Sayili Devlet Memurlar1 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,

Yetenekler Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
g:ﬁ?ﬁt:;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .« < . .
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
Sart bildirilmelidir.

1. Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, meslek yiiksekokulu kurullarmin
kararlarin1 uygulamak ve meslek yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1
saglamak.

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yiiksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

3. Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, meslek yiiksekokulu biitcesi ile ilgili 6neriyi meslek yiiksekokulu yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.

4. Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim
ve denetim gorevini yapmak.

5. Meslek Yiiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasim ve gelistirilmesini saglamak.

Temel is ve 6. Egitim - Ogretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

Sorumluluklar

yiiritiilmesini saglamak.

7. Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek.

8. Meslek Yiiksekokulunu ist diizeyde temsil etmek.

9. Meslek Yiiksekokulunun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek.

10. Meslek Yiiksekokulunun 6zgorevini ve Ozgoriisiinii belirlemek, tiim ¢alisanlart ile
paylagmak ve gergeklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek.

11. Meslek Yiiksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

12. Meslek Yiiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak.

13. Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

14. Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin
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yapilmasini saglamak.

15. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

16. Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [oaii. [vinnn,

Ad-Soyad: Prof. Dr. Abdullah MART
imza

ONAYLAYAN

S R [eeeienans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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22. Yiiksekokul Miidiir Yardimeaisi (Ogr.Gor. Harun OZKAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Harun OZKAYA
Gorev Devri )

Yapacag Ogr.Gor. Celal BICAKCI
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirtitiilmesi amactyla ¢alismalar yapar.

Tlgili Mevzuat

2547 Yiiksek Ogretim Kanunu
Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

657 Sayili Devlet Memurlar1 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,

Yetenekler Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi o ’
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p.ersonelinv gérevle?rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart sc_)ru_n_llulul_de_lrlm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapmak,
2. Laboratuarlarin malzeme ihtiyaclarini, ¢aligmasini ve diizenini takip ederek
denetlemek,
Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak,
Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna katilmak,
. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek
Temel Is ve

Sorumluluklar

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak

Déner sermaye ve bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak

9. Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

10. Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

N AW

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ [oceinin.

Ad-Soyad: Ogr. Gor. Harun OZKAYA

Imza

ONAYLAYAN

S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii

28




23. Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi(Ogr.Gor. Celal BICAKCI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi
Adi - Soyadi Ogr.Gor. Celal BICAKCI

Gorev Devri

Yapacagi Ogr. Gor. Harun OZKAYA
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

Tlgili Mevzuat

2547 Yiiksek Ogretim Kanunu
Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

657 Sayili Devlet Memurlar1 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

Yetenekler bilmek,Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

g’;:fl(:;;t:;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol Genel i - . .

Sart sgru_n_ﬂulul_dqnm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Egitim ve Ogretimle ilgili islerde Bo6lim Baskanlari ile koordinasyon kurarak
caligmalari izlemek,

2. Ders planlari, ders ve siav programlari ve gbzetmen listelerini izlemek, takip etmek
bukonularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢6ziim iiretmek,

3. Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalari
takipetmek ve denetlemek, gerektiginde Miidiirliikk Makamina bilgi vermek,

4. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile
ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak

5. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

Temel is ve 6. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerini saglamak

Sorumluluklar

7. Smif temsilcileri ve MYO temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek

8. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek.

9. MYO WEB sayfasini diizenlemek ve stirekli takibini yapmak

10. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalari diizenlemek

11. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak

12. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak

13. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna katilmak,

14. Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ooin.. .
Ad-Soyad: Ogr.Gor. Celal BICAKCI

imza

ONAYLAYAN
Y SO [eeerenens
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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24. Yiiksekokul Sekreteri(Serpil HICYILMAZ)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Boliim Sekreterleri, MYO Idari Biirolar1, Teknikerler, Teknisyenler, Hizmetli
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri

Adi - Soyad Serpil HICYILMAZ

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Harun OZKAYA, Ogr. Gor. Celal BICAKCI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigsiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

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

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

4. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunur.

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yliriitiilmesini saglar ve EBYS sistemi
iizerinden gelen evraklari ilgili birimlere sevk-giden evraklari paraf yapmak.

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

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

8. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10.Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11.Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi
arsivlenmesini saglar.

12.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiiketim -
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetir.

13.0grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14.Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15.Dikey gecis bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,

Ve
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bagvuru formlarmi ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16.Y{iksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder.

17.Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.

18.1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19.1dari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20.1dari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

21.Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri
yiiriitiir,

22.Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23.Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarimi takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

24.0Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

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

26.Miidiirliik¢e verilecek diger gorevleri yapar.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ooo... [ovinnn,

Ad-Soyad: Serpil HICYILMAZ
imza

ONAYLAYAN

S R [everenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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25. Bilgisayar Teknolojileri Boliim Baskam (Ogr.Gor. Merve Bilgen YASAR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Bagkani

Adi - Soyadi Ogr.Gor. Merve Bilgen YASAR

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Ahmet GOK, Ogr.Gor. Emre YILDIRIM, Ogr.Gor. Abdurrahman Burak
GUHER

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

» 2547 Yiksekogretim Kanunu

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli ?n.ahpk. dusunebllme., Analiz yapabilme, Degisim ve gehsnpe acik olma',' D"uz-enh.ve
- - isiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Bilgi-Beceri ve o eeres . S . . g
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
Yetenekler ; - : . e
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y Onetimi.
I¢ Kontrol Standardx | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel . < . .
¢ sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart bildirilmelidir.
1. Boliim kurullarina baskanlik eder.
2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.
4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.
5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.
6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
7. Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.
8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirliige sunar.
Temel Is ve 10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii

Sorumluluklar

calisarak Boliime bagl programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

13.Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki  6grenci-0gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

16.0Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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26. Cevre Koruma Teknolojileri Béliim Baskan (Dr.Ogr.Uyesi. Ahmet UMAY )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan

Adi - Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Ahmet UMAY

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Dr.Ogr.Uyesi Sedat GOKFIDAN, Ogr.Gor. Baki SAGLAM

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekodgretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ac¢ik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasim
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlari
Midiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarimi yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin  verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki  6grenci-0gretim eleman1 iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalari saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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27. Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Béliim Baskan Vekili (Ogr.Gor. imray NUR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Bagkan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Gér. imray NUR

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Mehmet ISIKER, Ogr.Gor. Celil ATASEVER

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime,Etkin yazili ve sozli iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p‘ersonehr} gorevl@nm ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sart sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
artt bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 0grenci-0gretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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28. Elektrik ve Enerji Béliim Baskan (Do¢.Dr. Ahmet BULBUL)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan

Ad1 - Soyadi Dog.Dr. Ahmet BULBUL

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Semih ONAL , Ogr.Gor. Zafer KOCA, Ogr.Gér.Dr. flker MERT

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ac¢ik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini ytiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 0grenci-0gretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglarn
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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29. Elektronik ve Otomasyon Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Ahmet LOGOGLU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Ahmet LOGOGLU

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Sadik KUCUK, Ogr.Gor. Mehmet KUCUK

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Bolimiindeki  6grenci-ogretim elemant iliskilerinin, egitim-Ogretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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30. insaat Béliim Baskan Vekili (Ogr.Gor. Meltem ALBAYRAK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr.Gor. Meltem ALBAYRAK

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor.Dr. Ali YUCEL, Ogr.Gér. Ibrahim AKGUNLER, Ogr.Gér. Harun OZKAYA

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 0grenci-0gretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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31. Makine ve Metal Teknolojileri Béliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Biilent ONAL)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Biilent ONAL

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Alper YILDIRIM, Ogr.Gér. Ali YILDIRIM, Ogr.Gér. Ela Aytel Ozgelik
BOSTANCI, Dr.Ogr.Uyesi Suat ONAL

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ac¢ik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

gg;llg)ntrol Genel sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Bolim kurullarina baskanlik eder.
2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.
4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.
5. Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.
6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
7. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.
8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
9. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlart
Midirliige sunar.
Temel Is ve 10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii

Sorumluluklar

calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢alisir.

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasim saglar.

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

Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
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32. Mimarlik ve Sehir Planlama Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Ali OZKAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Gor. Ali OZKAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Celal BICAKCI, Ogr.Gor. Fatih UCAR

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 0grenci-0gretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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33. Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Ali YILDIRIM)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Ali YILDIRIM

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Ela Aytel Ozgelik BOSTANCI

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Bolimiindeki  6grenci-ogretim elemant iliskilerinin, egitim-Ogretimin amaglart
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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34. Mubhasebe ve Vergi Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Mustafa ELHAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Goér. Mustafa ELHAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Fevzi APAYDIN, Ogr.Gor. Elif ACAR

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 0grenci-0gretim eleman1 iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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35. Saghk Bakimi ve Hizmetleri Boliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Onur CETINKAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Onur CETINKAYA

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Ahmet CAPAR

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiya¢larini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

8. Bollimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarini yiiriitiir, raporlari
Midiirliige sunar.

10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin  verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Boliimiindeki 6grenci-ogretim eleman1 iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15. Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

16. Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18. Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

52




Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... loiii. [oviinn,

Ad-Soyad: Ogr. Gér. Onur CETINKAYA
imza

ONAYLAYAN

S [everennns

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii

53




36. Tekstil Giyim Ayakkabi ve Deri Boliim Baskam (Dr.Ogr.Uyesi Halil OZDEMIR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskani

Adi - Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Halil OZDEMIR

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Giilnur OZDEMIR, Ogr.Gor. Mehmet Baran KALIN, Ogr.Gor. Osman GOK

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlari
Miidiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 6grenci-o6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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37. Ulastirma Hizmetleri B6liim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Nazlh TEKMAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Ad1 - Soyad Ogr. Gor. Nazl TEKMAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Emine YILMAZ ATIK

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Bolimiindeki  6grenci-ogretim elemant iliskilerinin, egitim-Ogretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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38. Yabana Diller ve Kiiltiirler Béliim Baskami (Dr.Ogr.Uyesi Seval SUZULMUS)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskani

Adi - Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Seval SUZULMUS

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Dr.Ogr.Uyesi Halil OZDEMIR

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gdrev yapar.

Tlgili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ac¢ik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esglidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini1 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlari
Miidiirlige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii
calisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini ytiriitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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39. Yonetim ve Organizasyon Boliim Baskan (Dr.Ogr.Uyesi Abdurrahman AKMAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan

Ad1 - Soyad Dr.Ogr.Uyesi Abdurrahman AKMAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Salim KOKSAL, Ogr. Gor. Burhan DIKMEN

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimimi dgretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin
saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasin
saglar.

8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9. Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10.Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

12.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13.Béliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14.Bolimiindeki  6grenci-ogretim elemant iliskilerinin, egitim-Ogretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

15.Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

16.Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19.Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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40. El Sanatlan Béliim Baskan Vekili (Ogr. Gor. Harun OZKAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Béliim Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlart
Gorev Ad1 Boliim Baskan Vekili

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Harun OZKAYA

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Celal BICAKCI

Gorev Amaci

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenlive verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.

Tigili Mevzuat

» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozli iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonelinv gérevle.:rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart bildirilmelidir.
1. Bodliim kurullaria baskanlik eder.
2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.
3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.
4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.
5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.
6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.
8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
9. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlari
Miidiirlige sunar.
Temel is ve 10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii

Sorumluluklar

caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.
Egitim-6gretimin ve Dbilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

Boliimiindeki 6grenci-0gretim eleman1 iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarimin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
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41. Sef (Fatma SAHIN DARIGA )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Sef

Adi - Soyadi Fatma SAHIN DARIGA
sggg‘;a%?\;gsiﬂ(isiler Serpil HICYILMAZ

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulu personel islerinde tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini
yaptirmak.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
»> 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

3. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara
uygun olarak kisa slirede yazilmasini saglamak.

4 Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden
sonra siniflandirarak konularmma gore dosyalanmasini, bulundugu birimden
havale edilerek c¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini
saglamak.

. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

6. Bulundugu birimin personelinin 6zliikk haklar1 ile ilgili konularin takip
edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire
Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.

8. Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

9. Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini
saglamak

10. Birimdeki tim personelin saglik kurumuna gidis-doniis sonrasi verilen
Calisabilir Kagidi’nin dosyalanmasini saglamak, istirahat raporu alanlarin ise
rapor belgelerinin 6zliik dosyasina konmasini saglamak.

11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari
personele imza karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Gelen - giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmas1 gerekli diger

ol
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belgelerin Standart Dosya Planina gore dosyalanmasini saglamak.
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [oaii. [vinnn,

Ad-Soyad: Siileyman BAKAR
Imza

ONAYLAYAN
Y feveeennns
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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42. Memur (Fatma OZCAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Ad1 - Soyadi Fatma OZCAN

Gorev Devri s .

Yapaca@ Kisi/Kisiler Neset POLAT, Muhittin ABES, Nergis CESURER

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigsiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiiksekokula Gelen-Giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve EBY'S sistemi {izerinden

gelen-giden evraklari takip edip cevabi yazilar1 yazmak.

Yiiksekokulda bulunan idari ve akademik personele ait dosyalar1 tutmak.

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmasi.

Personeli ilgilendiren yazigmalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi.

Akademik ve Idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi.

Yiiksekokul personelinin sicil raporlarinin diizenlenmesi

Yiiksekokul personelinin yillik izinlerinin takibi

Yiiksekokul personelinin e-emekli sandig1 online islemlerinin yiiriitiilmesi.

Akademik ve Idari Personel Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris, Isten Ayrilis

Bildirgelerini hazirlamak.

10.Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazigsmay1 yapmak.

11.Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarimi yapmak ve ilgili birimlere
bildirmek.

12.Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.

13.Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

©CooNOGOR~WN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ [oceinin.

Ad-Soyad: Fatma OZCAN

imza

ONAYLAYAN
S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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43. Memur (Mubhittin ABES)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Adi - Soyadi Muhittin ABES

Gorev Devri R

Yapacag Kisi/Kisiler Yusuf INGI,

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diigsiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime,Etkin yazili ve sozli iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
I¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .. - . .
Sart sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
2 bildirilmelidir.
1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen grevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.
Temel is ve 2. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1t mevzuata uygun olarak kaydetmek,

Sorumluluklar

dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,
3. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U .

Ad-Soyad: Muhittin ABES

imza

ONAYLAYAN
S R [eeeenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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44. Memur (Nergis CESURER)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Ad1 - Soyadi Nergis CESURER

Gorev Devri s

Yapacag Kisi/Kisiler Neset POLAT, Muhittin ABES

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigsiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglihk, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol Genel sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e -
bildirilmelidir.
1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.
Temel is ve 2. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1t mevzuata uygun olarak kaydetmek,

Sorumluluklar

dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,
3. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U .

Ad-Soyad: Nergis CESURER

imza

ONAYLAYAN
S R [eeeenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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45. Memur (Nesat POLAT)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Adi - Soyadi Nesat POLAT

Gorev Devri o .

Yapacag Kisi/Kisiler Muhittin ABES, Nergis CESURER

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigsiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglihk, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol Genel sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e -
bildirilmelidir.
1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen grevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.
Temel is ve 2. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1t mevzuata uygun olarak kaydetmek,

Sorumluluklar

dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,
3. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U .

Ad-Soyad: Nesat POLAT

imza

ONAYLAYAN
S R [eeeenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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46. Bilgisayar Isletmeni ( Siilleyman BAKAR )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Adi - Soyadi Siileyman BAKAR

Gorev Devri Yusuf INGi

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulu personel islerinde tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini
yaptirmak.

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tlgili Mevzuat » 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

. ) Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
B!’ I_S Icin (_}erekll disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Bilgi-Beceri ve s . o . . .

Yetenekler Hosgorulu" olma, lkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y Onetimi.
I¢ Kontrol Standardx | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .. < . .
Sart sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
art bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak,
2. Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve c¢iktilarin biitiinliiglini ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gdre yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken islemleri yapmak.

6. Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yliklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yliriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak.

10.Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ I

Ad-Soyad: Siileyman BAKAR

Imza

ONAYLAYAN
ceedviuennn [eeerennes
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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47. Bilgisayar isletmeni ( Yusuf INGI )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Yusuf INGI

Gorev Devri

Yapacag Muhittin ABES

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Iigili Mevzuat > 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli A'n.ahFlk. dusunebllme., Analiz yapabilme, Degisim ve gellslme acik olma‘f D"u‘zen.h.ve
o . disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Bilgi-Beceri ve e . A . : 8
Yetenekler Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
I¢ Kontrol . . . ..
Standard Standart: 2: Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .. - . .
Sart sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
art bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢aligtirmak,
2. Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarimi tamimlamak, girdi ve c¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yaziliii ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarimi anlayarak
gereken islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yiiklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi icinde yliriitmek.
Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak.

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

o

8.
9.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... looiae. [ocoinin.

Ad-Soyad: Yusuf INGI

Imza

ONAYLAYAN
S R [eeerenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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48. Bilgisayar Isletmeni (Vecihe SANLIER)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Vecihe SANLIER

sg;gvca%fvlgsi Kisiler | Fama OZCAN, Halil TELLI

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar:1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ac¢ik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimen,Etkin yazili ve sozli iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonelinv gérevle.:rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart sc_>ru_n?lululfla}rm1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
2. Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin bitiinliigini ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya goére yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken igleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yaziliim ve uygulama programlarmdan gelen konsol mesajlarii anlayarak

gereken iglemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yliklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiirlitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak.

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

o

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarin belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U /.

Ad-Soyad: Vecihe SANLIER

Imza

ONAYLAYAN

S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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49. Bilgisayar Isletmeni ( Halil TELLI )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Halil TELLI

Gorev Devri - .

Yapaca@ Kisi/Kisiler Fatma OZCAN, Vecihe SANLIER

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarmdaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro iglemlerini

yapar.

> 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tlgili Mevzuat » 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Lo . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
Bu Is Icin Gerekli e ; . e et e
o . disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Bilgi-Beceri ve vt . A . . -
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baghilik, Sorumluluk
Yetenekler ; - . .
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehri gorevle;nm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e i~
bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
2. Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitlinliglinii ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya goére yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmas: gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak

gereken iglemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay: elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yliklemek.

8. Kendisine verilen gérevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde ylriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak.

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

o

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U /.

Ad-Soyad: Halil TELLI

imza

ONAYLAYAN

S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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50. Bilgisayar Isletmeni ( Muharrem UCAN )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
Adi - Soyadi Muharrem UCAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ozkan TURE, Fatma SAHIN DARIGA

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarmdaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro iglemlerini

yapar.

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tigili Mevzuat » 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Lo . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
Bu Is Icin Gerekli e . . DT
— . disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim,
Bilgi-Beceri ve vt . . . . -
Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
Yetenekler ; - . . e
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehnv gorevlgnm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e i~
bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
2. Girdi ve g¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliiglini ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken iglemleri yapmak.

6. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yliklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yuriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarin belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U /.

Ad-Soyad: Muharrem UCAN

imza

ONAYLAYAN
ced ieennn [eeeenanns
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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51. Bilgisayar Isletmeni ( Gokhan OZTURK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Ad1 Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
Ad1 - Soyadi Goékhan OZTURK

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Fatma SAHIN DARIGA

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarmdaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini

yapar.

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tigili Mevzuat » 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Lo . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
Bu Is Icin Gerekli e . . v e o1 s
o . disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIli iletigim,
Bilgi-Beceri ve vt . . . . g
Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
Yetenekler ; - . . e
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehnv gorevlgnm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e i~
bildirilmelidir.
1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,
2. Girdi ve g¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
3. Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliiglini ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.
4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi
yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar
. ortaminda optimumda tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken iglemleri yapmak.

6. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita
vb) her tiirlii veriyi yliklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yuriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarin belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U /.

Ad-Soyad: Gékhan OZTURK

Imza

ONAYLAYAN
ceedviuennn [eeerennes
Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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52. Teknisyen (Ali AYUR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Teknisyen

Adi - Soyadi Ali AYUR

Gorev Devri Mehmet YOUZBASIOGLU

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarmdaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla islemlerini yapar.

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tlgili Mevzuat » 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli A.n.ahpk. dusunebllme., Analiz yapabilme, Degisim ve gehsnpe acik olma',. D"uz.enh.ve
o - disiplinli ¢calisma, Ekip calismasia uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Bilgi-Beceri ve et . S . : 9
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
Yetenekler . - : . e
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y onetimi.
I¢ Kontrol Standardx | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel . < . .
Sart sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
art bildirilmelidir.
1. Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin
aksamadan yliriitiilmesine yardimei olmak.
2. Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi bilinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu &gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.
Temel is ve 4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan

Sorumluluklar

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

5. Yiiksekokul Miidiirliigii'ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

6. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

7. Laboratuar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuardan
Ogretim elemanina yardimci olmak.

8.Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

sorumlu

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ [oceinin.

Ad-Soyad: Ali AYUR
Imza

ONAYLAYAN
S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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53. Teknisyen (Ozkan TURE )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Teknisyen

Adi - Soyadi Ozkan TURE

Gorev Devri Muharrem UCAN

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

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

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tigili Mevzuat » 2547 Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Lo . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
Bu Is Icin Gerekli e . . TR
o . disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletigim,
Bilgi-Beceri ve v et . . . : y
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
Yetenekler . - . . e
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
I¢ Kontrol Standardx | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehnv gorevlgnm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e -~
bildirilmelidir.
1. Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin
aksamadan yriitiilmesine yardimei olmak.
2. Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu dgretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.
Temel is ve 4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbag, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan

Sorumluluklar

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

5. Yiksekokul Miudiirliigii’'ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

6. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

7. Laboratuar ekipmanlarimin kullanima hazirlanmasinda laboratuardan
Ogretim elemanina yardimci olmak.

8. Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

sorumlu

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarin belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U /.

Ad-Soyad: Ozkan TURE

imza

ONAYLAYAN
S R [eeeenans

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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54. Teknisyen (Mehmet YUZBASIOGLU )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Teknisyen

Adi - Soyadi Mehmet YUZBASIOGLU
gg;z‘é:féfﬁsi/Kisiler AlTAYUR

Gorev Amaci

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

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Tlgili Mevzuat » 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
L. . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
Bu Is Icin Gerekli T . . AT
o . disiplinli calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Bilgi-Beceri ve et . S . : 9
Yetenekler Hosgortilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol Genel sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
sart bildirilmelidir.
1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve oOgretim hizmetlerinin
aksamadan yiiriitiilmesine yardime1 olmak.
2. Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu 6gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek.
Temel is ve 4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbasg, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan

Sorumluluklar

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

5. Yiiksekokul Miidiirliigii’ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

6. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar yapmak veya yaptirmak.

7. Laboratuar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuardan sorumlu
Ogretim elemanina yardimci olmak.

8. Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarinu belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ [oceinin.

Ad-Soyad: Mehmet YUZBASIOGLU

imza

ONAYLAYAN
S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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55. Hizmetli (Turan YUCEL)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Hizmetli

Adi - Soyad Turan YUCEL

Gorev Devri safiye AK

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

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

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehnv gorevlgnm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e i~
bildirilmelidir.
1. Biiro, bina ve ¢evresinin periyoduk temizlik islerini yapmak.
Temel i ve 2. Evrak ve dosyalan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve

Sorumluluklar

emniyetini saglamak.

3. Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele
yardimci olmak.

4. Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarin belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U .

Ad-Soyad: Turan YUCEL

imza

ONAYLAYAN

S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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56. Hizmetli (Safiye AK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi: Osmaniye Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi

Gorev Adi Hizmetli

Adi - Soyadi Safiye AK

Gorev Devri Turan YOUCEL

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okullarmdaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla islemlerini yapar.

Tlgili Mevzuat

» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
» 2547 Yiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.
¢ Kontrol Standard: | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p‘ersonehnv gorevle;nm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e i~
bildirilmelidir.
1. Biiro, bina ve ¢evresinin periyoduk temizlik islerini yapmak.
Temel is ve 2. Evrak ve dosyalan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve

Sorumluluklar

emniyetini saglamak.

3. Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele
yardimci olmak.

4. Yiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... U .

Ad-Soyad: Safiye AK
Imza

ONAYLAYAN

S [eveaenane

Prof. Dr. Abdullah MART
Yiiksekokul Miidiirii
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