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1. Kadirli Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir Yardimeilari, Boliim Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Gérevlileri.

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve buna baglh diizenlemeler
4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiillecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar
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2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢aliganlari ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in ¢aliganlar1 motive eder.

Her yi1l Yiiksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tagimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tagiir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.

Yiiksekokulun birimleri {izerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapar.

Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in ¢aligir.

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarimin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim y1l1 sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarim saglayacak beceri ve




deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarii yakalayabilmelerine olanak
tanir.

Adi - Soyadr:

Unvani:
Imza:

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Savas BAYDAR Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Miidiirii




1.1 Yiiksekokul Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Kurulu

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim icerisinde yapar

ilgili Mevzuat

e 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 sayilt Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
YOK, Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gdrevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O Yiksekokul Kurulu, Midirin baskanliginda, Midir Yardimcilari ve okuldaki boliim
baskanlarindan olusur,

0 2547 sayili Kanun’la Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yoénetim Kuruluna verilmis gorevleri

Yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve

sonunda toplanir. Midiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir,

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organdir,

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili

esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak.

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye se¢gmek,

Mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak,

oo oo

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

Adi-Soyadi:  Savas BAYDAR Dog. Dr. Mustafa SEVINDIK
Unvant: Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Miidiirii

imza:




1.2 Yonetim Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yonetim Kurulu
Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanlhiginda, Miidiir Yardimeilar1 ile miidiiriin gdsterecegi
alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢ yil i¢in segilecek ii¢ dgretim iiyesinden olusur.
Gorev Amaci Yiiksekokul Yéqetim Kurul}l, 2547 sayili Kanun’la Yﬁksqkokul k.u.nﬂu ve Yiiksekokul kuru.lu yOnetim
kuruluna verilmis gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Miidiiriin ¢agris1 iizerine toplanir. Ydnetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢caligma gruplari,
egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
e 657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e 4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
e 6245 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
e Biitge Tebligleri
ilgili Mevzuat e Tasmir Mal Yonetmeligi
¢ Biitce mevzuati
e 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
e Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi
e Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi
e I¢ Kontrol literatiir bilgisi
e Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam
e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler
ic Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sarti yiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
O Yiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardime1 bir organdir,
O Yiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,
O Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,
Temel is ve 0 Yizl_ks"eliokul.l_m yatirim, p"rogr.an.l ve butge tas.arlsml. hamrlamak,
O Midirin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,
Sorumluluklar O Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,
U Mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak,
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi-Soyadi:  Savas BAYDAR Dog. Dr. Mustafa SEVINDIK
Unvani: Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Miidiirii

imza:




1.3 Boliim Baskanhg

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Boliim Baskanlig:

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim icerisinde yapar

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
YOK, Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gdrevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O OO 0O OO goooooogogogd
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Boliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

MYO Yiiksekokul Kurulu toplantilarina Boéliimii temsilen katilir.

MY O biinyesinde olusturulan ¢esitli komisyonlarda boliimii temsilen katilir.

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Midiirliik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Boliimde egitim-dgretimin etkin ve verimli olmasi i¢in gdzetin ve denetim yapar. Yapilan
tespitleri, aksakliklar1 ve onerileri Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirir.

Ek ders ve simav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige sunar.
Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina caligir.
Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Béliim 6grencilerinin Egitim-Ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Akademik Danigmalik gorevleri ile ilgili Yiiksekokul Miidiirliigline 6neride bulunmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda

gerekli uyarilari yapar.

Bolim WEB sayfasi ilgili bilgilerin giincellenmesi ve yeni bilgi girisi ile ilgili islemleri MYO
Miidiirliigiine ileterek duyuru, giincelleme ve bilgi giris iglemlerinin 6grencilere ve diger ilgililere
internet ortaminda iletiminin yapilmasini saglar.

Ogrenci Otomasyon islemleri ile ilgili béliimde girilmesi ve yapilmasi gerekli islemlerin
giriglerinin yapilarak otomasyonun egitim - 6gretime hazir hale getirilmesini saglar.

Bolim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Miidiirliige sunmak.

Boliim ders miifredatinin boliim kurullarinda hazirlanmasini saglar.

Bolimiindeki 6grenci-0gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Rektoriin, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Bagli oldugu iist yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve




sorumluluklarm yerine getirilmesini saglar.

Ad1 - Soyadr:

Unvani:
Imza:

HAZIRLAYAN:

Savas BAYDAR

Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN:

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




1.4 Yiiksekokul Sekreterligi

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi

Mali Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Koruma ve Giivenlik Birimi, Teknik Isler
Birimi, Yemekhane Hizmetleri Birimi, Temizlik Isleri Birimi, Isinma Birimi.

Gorev Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Yiiksekokulun basarisina katkida bulunmak.

Tlgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Taginir Mal Yonetmeligi

Biitge mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlaria Uyum Eylem Plani
YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol
Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

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

Temel is ve
Sorumluluklar

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglar. Kurum igi ve
kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitiir.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini miidiiriin
talimatlar1 dogrultusunda hazirlatarak ilgililere duyurur.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.

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

Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yiiksekokul biitcesini hazirlar.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi gorevleri yerine getirir.

O Ooooooo o oo o oo

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

Ad1 - Soyadr:
Unvani:
Imza:

Savas BAYDAR Do¢. Dr. Mustafa SEVINDIK
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Miidiirii




1.5 Mali isler Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Mali Isler Birimi

. Mali Isler Biriminin gérev amag ve gerekgeleri 5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Gorev Amaci 60. Maddesinde tammlandig1 sekildedir.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 Sayil Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

ilgili Mevzuat

i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gérevler

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

0 Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin ¢izelgelerini
hazirlamak ve 6demelerin gergeklestirilmesini saglamak,

O Personelin yurti¢i ve yurtdigi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

O Yiksekokulun biitge hazirliginda geriye doniik sarf fiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,

O Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini engellemek,

O Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak,

O Yiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikten olur aldig1 mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

O Telefon, faks, su, elektrik faturalarmin o6deme hazirhgmi yapmak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

O Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

O Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

O Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

U Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek,

O Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

0 Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is

. programlarina gore mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,
Temel Is ve 0 Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
Sorumluluklar a . nell QI8 jatin uyguiar y
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglar ve danigmanlik yapar

O Yiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve
islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

O Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

0 Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

O Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

O Goérevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

O Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmast konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek,

0 Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

O Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

O Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

U Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

O Meslek Yiiksekokulunun (MYO) miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara

iliskin kayitlar1 tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek, personelinin kullandig1 biiro malzemeleri,
bilgisayar ve laboratuvar malzemelerini demirbas kayitlarinin yapilmasi,




oo 0O

O

Boliimde kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimimnin yaptirilmast;
boliim 6gretim elemanlarmin ofisleri, boliim laboratuvarlar: ve derslikleri veya buralarda bulunan
makine-techizatlar da meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip tist yonetime sunulmasi,
Satin alinan tagmirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

Girig kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.

Dayanikli tagimirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi; oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tagiirlar
icin Dayanikli Tasinir Listesinin Olusturulmasi Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. durumlar igin
Kayitlardan Diigmenin yapilmasi

Yilsonu Kesin Tasmir Hesaplarinin Yapilmas:t ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gonderilmesi,

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi gorevleri yerine getirir.

Ad1 - Soyadi:

Unvani:
Imza:

HAZIRLAYAN:

ONAYLAYAN:

Savas BAYDAR Do¢. Dr. Mustafa SEVINDIK

Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Miidiirii




1.6 Personel isleri Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Personel Isleri Birimi

Gorev Amaci

Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazismalari yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini

yapar.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Yili Merkezi Y6netim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gérevler

i¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
Sart1 yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
O Her tiirlii yazigmalar1 usuliine uygun yaparak arsivlerini tutar.
O Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
O Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.
O Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.
O Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
Temel is ve islerini yapar, . e
Sorumluluklar O Yiksekokulda olusturulan komisyonlarm gorev tanimlarini ve listesini arsivler.
O Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan &diillerin listesini tutar.
O Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
O Kalite giivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasimi ve sonuglandirilmasini saglar.
O Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi gorevleri yerine getirir.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi-Soyadi:  Savas BAYDAR Dog. Dr. Mustafa SEVINDIK
Unvant: Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Miidiirii

imza:




1.7 Ogrenci isleri Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735Say1l1 Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
6245 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Yil1 Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plant
YOK, Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda
yiiriitilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarini giinliik,
aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme iglemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak,

Ogrenciler ile ilgili YOK Kararlarini, Senato Kararlarmi, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini,
Yiiksekokul Kurulu Kararlarmi, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarm takip
etmek ve uygulamasini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman &gretim elemanlarina gerekli
bilgileri saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek,

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarin1 6grencilere teblig etmek,

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Donem sonlarinda % 10’a giren dgrencileri tespit etmek,

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basar1 durumlarini

Mezuniyet agamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,
Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1 tarafindan génderilen diplomalarm yazim kontrollerini
yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak iizere geri gondermek,

Ogretim elemanlari tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi
kontrol etmek,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Yatay gegisle gelen dgrencilerin evraklarmi geldikleri Universitelerden yazi ile istemek ve
alindigina dair bilgilendirme yazigmalarini yapmak
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HAZIRLAYAN:

Ad1 - Soyada: Savas BAYDAR

Unvani:
Imza:

Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN:

Dog¢. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




2. Yiiksekokul Miidiirii (Dog. Dr. Mustafa SEVINDIK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogretim Uyesi

Gorev Ad1 Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Ad1 - Soyadi Dog. Dr. Mustafa SEVINDIK
g:;zza])gfvlgsﬂKisﬂer Ogr. Gér. inci ANDIRIN, Ogr. Gér. Nihat KAYA

Gorev Amaci

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

o 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
e 4734 ve 4735sayil1 Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu
e Biitce Tebligleri
Tlgili Mevzuat e Tagmir Mal Yonetmeligi
e Biitce mevzuati
e 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
e Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi
e Performans Esasli Biitce konusunda literatiir bilgisi
e ¢ Kontrol literatiir bilgisi
o  Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam
e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve ydnergeleri
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu is icin Gerekli ¢alisma, Ekip (;'ahsmasma uyumlu ve katilimet, Ekip l'iderligi V.anl, Empati kgrabilme, Hizlh dﬁsﬁnme
Bilgi-Beceri ve ve quar verebilme, Hosg.érﬁlﬁ olma, Ikng kablllye.:t}, Koordinasyon yapal?llme, Kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere
edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yénetici vasfi,
¢ Kontrol Standardr | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.
Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.
Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,
Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Temel fs ve Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da
Sorumluluklar goriisilini aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,

Meslek Yiiksekokulu ve baglh birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli dnlemleri almak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi igin azami tedbirleri alarak uygular.
Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.
Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Stratejik planin hazirlanmasini saglamak,

I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
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KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadi: Mustafa SEVINDIK
Unvan: Dog. Dr.
Imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Prof. Dr. Turgay UZUN
Rektor




3. Muhasebe ve Vergi Boliim Baskami (Ogr. Gor. Oguzhan BOZATLI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bolim Baskanligt

Gorev Ad1 Mubhasebe ve Vergi Boliim Bagkani
Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Oguzhan BOZATLI
g:;zza])gfvlgsﬂKisﬂer Ogr. Gor. Sultan EROL AYGUN

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla idari ve akademik
isleri boliim igerisinde yapar.

Tlgili Mevzuat

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

® (245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
calisma, Ekip calismasma uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Bo6liim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige sunar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

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

Boliimiindeki 6grenci-dgretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi, On lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini saglar.

Boliim ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

O 0O OO0 Ooo ooooooooon

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 04/11/2021

Adi -Soyadi: Oguzhan BOZATLI

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
04/11/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




4. Bilgisayar Teknolojileri Boliim Baskami (Ogr. Gor. Tamer ATCIOGLU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bolim Baskanligt

Gorev Ad1 Bilgisayar Teknolojileri Béliim Baskan
Adi - Soyadi Ogr. Gor. Tamer ATCIOGLU

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Kivang ERMEYDAN

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim igerisinde yapar.

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . e a1 e e r ;
s . calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Bo6liim kurullarina bagkanlik eder.
Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.
Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir gekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirlige iletir.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
Temel is ve yonelik olarak Boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.
Sorumluluklar Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-dgretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi, On lisans egitim-dgretim ve sinav
yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini saglar.

Boliim ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

O 0O OO OO0 OoOoOoOoOoooOoon

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Tamer ATCIOGLU

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




5. Elektronik ve Otomasyon Boliim Baskami (Ogr. Gor. Tuncay ALTUN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bolim Baskanligt

Gorev Ad1 Elektronik ve Otomasyon Boliim Baskani
Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Tuncay ALTUN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Mehmet YURTAL

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim igerisinde yapar.

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . e a1 e e r ;
s . calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Bo6liim kurullarina bagkanlik eder.
Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.
Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir gekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve siav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder, Miidiirliige iletir.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir gsekilde ger¢eklesmesi amacina
Temel is ve yonelik olarak Boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligir.
Sorumluluklar Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

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

Boliimiindeki d6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi, On lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini saglar.

Boliim ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

O 0O OO OO0 OOoooooOoOoOon

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Tuncay ALTUN

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




6. Elektrik ve Enerji Boliim Baskam (Dr. Ogr. Uyesi Cagatay YAMCICIER)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bo6liim Baskanlig:

Gorev Ad1 Elektrik ve Enerji Bolim Baskan
Adi - Soyadi Ogr. Gor. Cagatay YAMCICIER

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. llyas ALADAG

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim igerisinde yapar.

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli : . A g ;
s . calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Oonetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Bo6liim kurullarina bagkanlik eder.
Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.
Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir gekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige sunar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
Temel is ve yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina caligir.
Sorumluluklar Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi, On lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini saglar.

Béliim ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

O 0O OO OO OooOoOoOoooOoOon

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 04/11/2021

Adi -Soyada: Cagz}_tay S-(.AMCICIER

Unvani:
Imza:

Dr. Ogr. Uyesi

ONAYLAYAN
04/11/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




7.Makine ve Metal Teknolojileri Boliim Bagskam (Ogr.Gor. Nihat KAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bo6liim Baskanlig:

Gorev Ad1 Makine ve Metal Teknolojileri Béliim Bagkani
Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Nihat KAYA

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Baris KAVASOGULLARI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri boliim igerisinde yapar.

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli : . A g ;
s . calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Oonetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Bo6liim kurullarina bagkanlik eder.
Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Program dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.
Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir gekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Midiirliige sunar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
Temel is ve yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina caligir.
Sorumluluklar Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi, On lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini saglar.

Béliim ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Meslek Yiiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

O 0O OO OO OooOoOoOoooOoOon

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Nihat KAYA

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




8. Miidiir Yardimcisi (Ogr. Gor. inci ANDIRIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Gorev Ad1 Miidiir Yardimeist

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Inci ANDIRIN

Gorev Devri
Yapaca@ Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Nihat KAYA

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 sayil1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Dizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii il_;:tisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu Stratejik planini hazirlamak,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarin1 yapmak,

Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli segimleri yapmak,

Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

Meslek Yiiksekokulu programlarimin akredite edilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projelerini takip eder,
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarimi saglar,

Ders iicret formlariin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Sinav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder,

OOoOoo0oooooonO

Her akademik yariy1lin basinda haftalik ders programlarini yapmak ve ders dagilimlarini kontrol
etmek,

O

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larmin iletilmesini
saglamak,

O

Dikey gegis bagvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar,

O

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

O

|

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve 6grenci disiplin islemlerini yiiriitmek,
Egitim-Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak,

Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapmak

I




KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1-Soyadi: Inci ANDIRIN
Unvani: Ogr. Gor.
Imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




9. Miidiir Yardimcisi (Ogr. Gor. Nihat KAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Gorev Ad1 Miidiir Yardimeist

Adi - Soyad1 Ogr. Gor. Nihat KAYA

Gorev Devri
Yapaca@ Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Inci ANDIRIN

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 say1l1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisiinme
ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere
edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi,
Zaman Y Onetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu Stratejik planini hazirlamak,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yapmak,

Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli segimleri yapmak,

Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

Meslek Yiiksekokulu programlariin akredite edilmesini saglamak,
Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projeleri takip eder,
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Siav ve Zorunlu Staj igslemlerini koordine eder,

OoOoOoooooooOon

Her akademik yariy1lin basinda haftalik ders programlarini yapmak ve ders dagilimlarini kontrol
etmek,

O

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larmin iletilmesini
saglamak,

O

Dikey gegis bagvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar,

|

Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

|

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

|

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve 6grenci disiplin islemlerini yiiriitmek,
Egitim-Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak,

Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapmak.

OoOooOooood




KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadi: Nihat KAYA
Unvani: Ogr. Gor.
Imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




10. Yiiksekokul Sekreter V. (Ogr. Gor. inci ANDIRIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreter V.

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Inci ANDIRIN

Gorev Devri
Yapaca@ Kisi/Kisiler

Ahmet Umut UZULMEZ

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

e 4734 ve 4735say1l1 Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

e Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

e Biitce Tebligleri

ilgili Mevzuat e Tagimir Mal Yonetmeligi

e Biitce mevzuati

e 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler

e Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

e Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

e ¢ Kontrol literatiir bilgisi

° Universite Kamu I¢c Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1

YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli

calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diigiinme

Bu Is icin Gerekli ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik

Bilgi-Beceri ve prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere

Yetenekler edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi,
Zaman Y Onetimi.

i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gérevler

i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini

Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

O 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

O Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasini saglar.

O Meslek Yiiksekokulu’nun (MYO) tiniversite igi ve disi tiim idari islerini yiriitiir, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

O Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride
bulunur.

0 Kurum igi ve kurum dig1 yazismalar1 yiiriitiilmesini saglar.

O Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir,

Temel is ve uygulanmasini saglar.
Sorumluluklar O Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydmlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

O Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarimin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

O Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

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

O Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin diizenli
calismasini; biitiin tiiketim -demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gecen igleyisi yonetir.

O Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun

hazirlanmasina yardim eder.




OoooOooodno

I I |

O

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden sonra yazigsmalariin
yapilamasini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Dikey gecis bagvuru formlarini onaylamak.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar: takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

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

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapar.

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

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: inci ANDIRIN
Yiiksekokul Sekreter V.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




11.Ogretim Gorevlisi (Mehmet YURTAL)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Elektronik ve Otomasyon Bolimil
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gér. Mehmet YURTAL

Gorev Devri
Yapaca@ Kisi/Kisiler

Ogr. Gér. Tuncay ALTUN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
Lo, . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgdriilii olma, lkna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler YVonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya caligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel Is ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Damgmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimin
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1-Soyadi: Mehmet YURTAL
Unvani: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




12.Ogretim Gorevlisi (Kadir YIiGIT)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Elektronik ve Otomasyon Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Kadir YIGIT

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Tuncay ALTUN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve ydnergeleri
e s . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli : . A g ;
s X calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
i¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
U Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
) bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel Is ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma gabasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadr: Kadir YiGiT
Unvant: Ogr. Gor.
Imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




13.08retim Gorevlisi (Ebru YANIK ARSLANTAS)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Muhasebe ve Vergi Bolimii

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Ebru YANIK ARSLANTAS

Gorev Devri
Yapaca@ Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Sultan EROL AYGUN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
sl . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . A g ;
o . X calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgdriilii olma, lkna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler YVonetimi
Onetimi.
i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gérevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sart1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin talep ettigi
) bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel Is ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Damgmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1-Soyadi: Ebru YANIK ARSLANTAS
Unvani: Ogr. Gor.
Imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




14. Ogretim Gorevlisi (Sultan EROL AYGUN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Muhasebe ve Vergi Bolimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Sultan EROL AYGUN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Oguzhan BOZATLI

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 04/11/2021

Adi -Soyadi: Sultan EROL AYGUN

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
04/11/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




15. Ogretim Gorevlisi (Hasim OZKURT)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Hasim OZKURT

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gér. Tamer ATCIOGLU

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin|
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciylal
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler YVonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle
O

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimim
gelistirme; ders dist tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

KABUL EDEN

Adi-Soyadi: Hasim OZKURT
Unvani: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




16. Ogretim Gorevlisi (Agah Gokcen ARSLAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Agah Gokgen ARSLAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Hasim OZKURT

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadi:  Agah Gok¢en ARSLAN

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




17. Ogretim Gorevlisi (Kivang ERMEYDAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Kivang ERMEYDAN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gér. Reha PASAOGLU

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadi: Kivan¢ ERMEYDAN
Unvani: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




18. Ogretim Gorevlisi (Reha PASAOGLU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Reha PASAOGLU

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Kivang ERMEYDAN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi-Soyadi: Reha PASAOGLU
Unvam: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




19. Ogretim Gorevlisi (Ali Samet SARKIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Elektrik ve Enerji Boliimii

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Ali Samet SARKIN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Nuri Alper METIN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Ali Samet SARKIN
Unvani: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




20. Ogretim Gorevlisi (Nuri Alper METIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Elektrik ve Enerji Boliimii

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Nuri Alper METIN

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Ali Samet SARKIN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1-Soyadi:  Nuri Alper METIN
Unvani: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




21. Ogretim Gorevlisi (Baris KAVASOGULLARI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyadi Ogr. Gor. Baris KAVASOGULLARI

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Ali Burak YAVUZ

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Baris KAVASOGULLARI
Unvam: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




22. Ogretim Gorevlisi (Ali Burak YAVUZ)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyad1 Ogr. Gér. Ali Burak YAVUZ

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Baris KAVASOGULLARI

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
e e . . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli ; . A g ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel s ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Ali Burak YAVUZ
Unvam: Ogr. Gor.
imza:
ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




23. Ogretim Gorevlisi (Ahmet SARPKAYA)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Ahmet SARPKAY A

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Inci ANDIRIN

Gorev Amaci

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Tlgili Mevzuat e YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve ydnergeleri
sl . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . A R ;
o . X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler YVonetimi
Onetimi.
¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin
Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
0 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya c¢aligmak.
O Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.
O Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Temel Is ve O Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Sorumluluklar 0 Danigmanlik ve derslerini Yiiksek6gretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
O

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimin
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katk: saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma gabasi i¢inde olur.
O Meslek Yiiksek Okulu Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1—Soyadi: Ahmet SARPKAYA

Unvani:
Imza:

Ogr. Gor.

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




24. Yaz isleri (Sef Ahmet Umut UZULMEZ)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Ad1 Yazi Isleri

Ad1 - Soyadi Ahmet Umut UZULMEZ
S(;g;;‘c,zgf‘igsi/Kisiler Savas BAYDAR

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazismalari yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini
yapar.

ilgili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Devlet Personel Bagkanlig1 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
e 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

e {lgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disip'linli
calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokulu i¢i ve Yiiksekokulu dis1 yazismalar1 yapar ve arsivlenmesini saglar
Yiiksekokulu ve Yiiksekokulu dig1 yazismalara tarih ve say1 numaralar1 verir.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

OOooOooOood

Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasini
saglar.

|

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personeline yonelik duyurularin duyurulmasini saglar
Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesinindin argivlenmesini saglar

O O

Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gercgeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan &diillerin listesini tutar.

|

Kalite giivencesi ¢ergcevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglar.

Yiiksekokul kurul kararlarinin yazilmasi saglar,

Yiiksekokul posta ve gonderilerinin takibini saglar.

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

[ R

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Ahmet Umut UZULMEZ

Unvani:
Imza:

Sef

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




25. Ozliik isleri (Bilgisayar isletmeni Savas BAYDAR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Ad1 Ozliik Isleri

Adi - Soyadi Savas BAYDAR

Gorev Devri Ahmet Umut UZULMEZ

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Devlet Personel Bagkanlig1 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)

Tlgili Mevzuat e 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu
o Ilgili yasa ve Mevzuatlar
e s . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . A g ;
s X calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler Vénetimi
Onetimi.
i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
O Personel ig akiglarmi giinliik, aylik ve yillik olmak tizere diizenleyerek, mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalari hazirlamak, imza ve onaya sunmak
YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu
vb. kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak,
Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistig1 hizmetlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmas: emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin iglemlerini takip etmek,
Akademik personel alimi, Agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi, gerekli
yazigmalarin yapilmasi,
Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazigmalarinin yapilmasi,
. Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik ve sicil
Temel Is ve d . .. e e e .
osyalarinin tutulmasi iglemlerinin yiiriitilmesi,
Sorumluluklar

Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin
muhasebe birimine iletilmesi,

Akademik, idari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi,

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazigmalarin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin {icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili iglemlerinin
yapilmasi,

Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilariin takip edilmesi

oo oo o o oo o o 0O

Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Savas BAYDAR

Unvani:
Imza:

Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




26.Arsiv Sorumlusu (Memur Badel CONTARLI SENSOY)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Ad1 Arsiv Sorumlusu

Ad1 - Soyadi Badel CONTARLI SENSOY
Gorev Devri Savas BAYDAR

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Devlet Personel Bagkanlig1 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)

Tlgili Mevzuat e 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
e {lgili yasa ve Mevzuatlar
e s . Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . A R ;
. X calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozIi iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler YVonetimi
Onetimi.
i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

O Arsivlenmek iizere teslim edilen evrak ve dosyalar imza kargilig1 teslim almak.

O Teslim alinan belgeler Arsiv Kayit defterine bilgisayar ortaminda kaydetmek.

0 Kodlama sistemiyle klasorliime, numaralandirmak ve diizenli bir sekilde arsiv dolaplarina
yerlestirmek

O Yasa ve Yonetmelikler siirekli takip edilecek Arsivleme sisteminde yenilik ve yapilanmalari kurum
arsivine entegre ederek giincellemek.

O Ihtiya¢ halinde arsivlenen dosya ve evraklar hizmet birimleri veya kisilere sunulacak, tekrar geri

. alinarak ilgili yere birakmak.
Temel Is ve L . . .
Sorumluluklar O Gizlilik arz eden dosya ve evraklar ita amirinin onay1 ile ¢gikarmak.

O Arsive teslim edilen biitiin dosya ve belgelerin saklanmasindan, korunmasindan, ihmal nedeniyle
meydana gelebilecek yangin ve su baskini, hirsizlik, kayip gibi nedenlerle zarar gérmesinden
sorumludur.

U Hizmetin ifasina yonelik tahsis ve teslim edilen taginir malzemelerin (Demirbas varliklar)

korunmasindan sorumludur.

O Etik degerlere, ahlaki kurallara uyumlu ve bagli, etkin, verimli, saydam ve hesap verilebilirlik
ilkleri anlayisi iginde ¢aligmalarini yiiriitmek.

O Idarenin kanun ve yonetmelikler cergevesinde verecegi diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi1 -Soyadi: Badel CONTARLI SENSOY

Unvani: Memur
Imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




27. Ogrenci isleri (Veri Hazirlama Kontrol isletmeni Emin ATACAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Adi Ogrenci Isleri

Ad1 - Soyadi Emin ATACAN
g:;:za]?gfvlgsi/Kisiler Hiiseyin KAYABASI

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amactyla 6grenci islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

4857 sayil1 Is Kanunu,
OKU Yénetmelik ve Yonergeleri,
6356 sayili kanunun ilgili maddeleri,

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik dustinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Dizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii i.l.etisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O Yirirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun kurum igi ve kurum dig1 gerekli
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

O Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda

yiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is akislarini giinliik,

aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gegcis islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin cezalar1 ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma iglemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

Ogrenciler ile ilgili YOK Kararlarini, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini,

Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yénetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarimi takip

etmek ve uygulamasini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Yaz okulu iglemlerini yapmak,

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman 6gretim elemanlarmna gerekli

bilgileri saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarimi eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa

eksiklikleri gidermek,

Ogrenciler ile ilgili alman kurul kararlarim1 dgrencilere teblig etmek,

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Donem sonlarinda % 10’a giren dgrencileri tespit etmek,

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak,

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuclarini islemek,

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

KYK Bursu vb. kurum ve kuruluglardan burs alan 6grencilerin basar1 durumlarini

Mezuniyet agamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen diplomalarm yazim kontrollerini

yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak iizere geri gondermek,

Ogretim elemanlar1 tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi

kontrol etmek,

Staj i¢in basvuru yapan 6grencilerin SGK bagvuru iglemleri icin kisi bilgilerinin toplanmast,
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Staja bagvuru yapan 6grencilerin SGK” dan Sigorta Ise Giris Bildirgesinin (6grencinin bilgileri)
hazirlanmak ve g¢iktilarini almak, Staj yapacak 6grencilerin listelerini hazirlamak.

Staja bagvuran 6grencinin “Aylik Prim Hizmet Belgesi” nin doldurmak, Stajyer 6grencinin prim
O6deme listesinin doldurmak.

Staj bitiminde her 6grenci icin “Sigortal Isten Ayrilis Bildirgesi’nin diizenlenmemek ve her
6grenci i¢in ayr1 ¢ikis yapmak.

Staja baglama ve bitis tarihlerinin takip edilerek sigorta giris-¢ikislarinin giiniinde islenmesinin
takibini yapmak.

Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi
vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim

kimlik kartin1 takmak,
Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Emin ATACAN

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




28. Ogrenci Isleri (Tekniker Hiiseyin KAYABASI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Adi Ogrenci Isleri

Adi - Soyadi Hiiseyin KAYABASI

Gorev Devri Emin ATACAN

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amactyla 6grenci islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu,
OKU Yoénetmelik ve Yonergeleri,
6356 say1li kanunun ilgili maddeleri,

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
caligma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, 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

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

U Yirirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

O Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda

yiiriitilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini giinliik,

aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma iglemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek,

Ogrenciler ile ilgili YOK Kararlarini, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini,

Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip

etmek ve uygulamasini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Yaz okulu islemlerini yapmak,

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman 6gretim elemanlarma gerekli

bilgileri saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa

eksiklikleri gidermek,

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarin1 grencilere teblig etmek,

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Donem sonlarinda % 10’a giren dgrencileri tespit etmek,

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum ic¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

Ogrenci Isleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

KYK Bursu vb. kurum ve kuruluglardan burs alan 6grencilerin basar1 durumlarin

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen diplomalarm yazim kontrollerini

yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak iizere geri gondermek,

Ogretim elemanlar1 tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi

kontrol etmek,

Staj i¢in basvuru yapan 6grencilerin SGK bagvuru iglemleri i¢in kisi bilgilerinin toplanmast,
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Staja bagvuru yapan 6grencilerin SGK” dan Sigorta Ise Giris Bildirgesinin (6grencinin bilgileri)
hazirlanmak ve g¢iktilarini almak, Staj yapacak 6grencilerin listelerini hazirlamak.

Staja bagvuran 6grencinin “Aylik Prim Hizmet Belgesi” nin doldurmak, Stajyer 6grencinin prim
O6deme listesinin doldurmak.

Staj bitiminde her 6grenci icin “Sigortal Isten Ayrilis Bildirgesi’nin diizenlenmemek ve her
6grenci i¢in ayr1 ¢ikis yapmak.

Staja baglama ve bitis tarihlerinin takip edilerek sigorta giris-¢ikislarinin giiniinde islenmesinin
takibini yapmak.

Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi
vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim

kimlik kartin1 takmak,
Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Hiiseyin KAYABASI

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




29. Ogrenci Isleri (Bilgisayar Isletmeni Gokce GELEN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Adi Ogrenci Isleri

Adi - Soyad1 Gokee GELEN

Gorev Devri Emin ATACAN

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amactyla 6grenci islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu,
OKU Yoénetmelik ve Yonergeleri,
6356 say1li kanunun ilgili maddeleri,

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
caligma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, 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

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

U Yirirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

O Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda

yiiriitilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini giinliik,

aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak,

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma iglemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek,

Ogrenciler ile ilgili YOK Kararlarini, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini,

Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip

etmek ve uygulamasini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Yaz okulu islemlerini yapmak,

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman 6gretim elemanlarma gerekli

bilgileri saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa

eksiklikleri gidermek,

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarin1 grencilere teblig etmek,

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Donem sonlarinda % 10’a giren dgrencileri tespit etmek,

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum ic¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

Ogrenci Isleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

KYK Bursu vb. kurum ve kuruluglardan burs alan 6grencilerin basar1 durumlarin

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen diplomalarm yazim kontrollerini

yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak iizere geri gondermek,

Ogretim elemanlar1 tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi

kontrol etmek,

Staj i¢in basvuru yapan 6grencilerin SGK bagvuru iglemleri i¢in kisi bilgilerinin toplanmast,
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Staja bagvuru yapan 6grencilerin SGK” dan Sigorta Ise Giris Bildirgesinin (6grencinin bilgileri)
hazirlanmak ve g¢iktilarini almak, Staj yapacak 6grencilerin listelerini hazirlamak.

Staja bagvuran 6grencinin “Aylik Prim Hizmet Belgesi” nin doldurmak, Stajyer 6grencinin prim
O6deme listesinin doldurmak.

Staj bitiminde her 6grenci icin “Sigortal Isten Ayrilis Bildirgesi’nin diizenlenmemek ve her
6grenci i¢in ayr1 ¢ikis yapmak.

Staja baglama ve bitis tarihlerinin takip edilerek sigorta giris-¢ikislarinin giiniinde islenmesinin
takibini yapmak.

Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi
vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim

kimlik kartin1 takmak,
Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1-Soyadi: Gokece GELEN
Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




30. Mali isler ( Teknisyen Osman Ecdat MENZILETOGLU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Isler Birimi

Gorev Ad1 Mali Isler

Ad1 - Soyadi Osman Ecdat MENZILETOGLU

Gorev Devri
Yapacag Kisi/Kisiler

Fatih KOCAMAN

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.

Tlgili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Devlet Personel Bagkanlig1 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
e 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

e [llgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Dizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii i.l.etisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O Yiksekokulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini

yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini

yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii

olarak calisir.

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

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini ve

O6denmesini saglar.

Midiirliigiin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Maas ve kesenek Tslemleri

Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar.

Akademik personelin ek ders sinav {icretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasin1 yapar.

Yiiksek Okulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini

yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini

yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

O Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak caligir.

Oooooooo oo o O
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Osman Ecdat MENZILETOGLU

Unvani:

imza:

Teknisyen

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




31. Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi (Bilgisayar isletmeni Fatih KOCAMAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Isleri Birimi

Gorev Ad1 Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Adi1 - Soyadi Fatih KOCAMAN
g:;zza])gfvlgsﬂKisﬂer Osman Ecdat MENZILETOGLU

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 sayil1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler

4734 ve 4735sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
Biitge Tebligleri ve Mevzuati

Tagimir Mal Yonetmeligi

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
YOK, Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Dizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii i.l.etisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

0

OO OoOooOooooOodo o ooooood

Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlart vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerinde satin alma birimi ile esglidiimlii
calisir.

Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

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

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapar.

fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytritiir.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji geligtirme
daire bagkanligna iletir.

Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kay1t altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgilidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

Hibe islemlerini yapar.

Malzeme talep yazilari ile yilsonu sayim - dokiim ve Sayistay’a gonderilecek listeler ile ilgili
islemler.

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargit sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Fatih KOCAMAN

Unvani:
Imza:

Bilgisayar isletmeni




ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




32. Satin Alma islemleri (Bilgisayar isletmeni Fatih KOCAMAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Isler Birimi

Gorev Ad1 Satin Alma Islemleri

Ad1 - Soyadi Fatih KOCAMAN

Gorev Devri

Yapacag Kisi/Kisiler Osman Ecdat MENZILETOGLU

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorev Amaci etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 say1l1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

4734 ve 4735sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
Biitge Tebligleri ve Mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
YOK, Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve ydnergeleri

ilgili Mevzuat

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disip.linli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii i.l.etisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler

i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

O Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

OoOnO

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini ve
O6denmesini saglar.

Okul uygulamalart ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,

O

yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Periyodik Bakim ve s6zlesme ddemeleri ile ilgili fatura iglemleri.

Satin almanin tiim asama islemleri

Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar.

Etik kurallarina uymak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Temel is ve
Sorumluluklar

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

OoOoooOonOoo

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Fatih KOCAMAN
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




33. Kiitiiphane Sorumlusu (Daimi is¢ci Miige DEMIRTAS)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Yazi Isleri

Gorev Ad1 Kiitiiphane Sorumlusu

Adi - Soyad1 Miige DEMIRTAS

Gorev Devri Soner DOGAN

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Miidiirliigiin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla gorev alaniyla ilgili isleri yapar

6356 say1li kanunun ilgili maddeleri,

Gerekli yayilarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglamak
Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,
Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

Tlgili Mevzuat 4857 sayili Is Kanunu
Lo, . Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . o e et s g ;
s . calisma, Ekip c¢alismasima uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozli iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna

Bilgi-Beceri ve e . . - . - .

kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler N

Yonetimi.
i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
Sarti kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

O Kiitiiphaneyi temiz diizenli ve bakimli tutmak

U Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlamak,

O Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ddiing verme islemlerini ve iadelerini takip

etmek

O Siireliyayinlari fislerine kaydederek izlemek, noksanliklaritamamlamak ve cilt
Temel Is ve birligi saglananlar1 ciltlenerek kaydetmek
Sorumluluklar 0 Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimei olmak

O

O

O

O

Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapma

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Miige DEMIRTAS

Unvani:
Imza:

Daimi fsci

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




34. Bilgi islem Birimi (Bilgisayar isletmeni Soner DOGAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Bilgi islem Birimi

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Soner DOGAN
gg;za?gfvlgsi/msﬂer Hiiseyin KAYABASI

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

kimlik kartin1 takmak,

Tlgili Mevzuat 4857 sayil Is Kanunu
e . Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is I¢in Gerekli . . I s ;
o . X calisma, Ekip calismasma uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . - .
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yetenekler .
Yonetimi.
i¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin
Sarti kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
O Sinav dncesi ve sonrasi yazili kagitlarin ¢ogaltimini saglamak,
U Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
O Etik kurallarina uymak,
O Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,
Temel Is ve O Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Sorumluluklar O Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
O

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Soner DOGAN
Unvant: Bilgisayar Isletmeni

imza:

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




35. Bakim ve Onarim isleri (Tekniker Oguzhan TABAK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Teknik Isler Birimi

Gorev Ad1 Bakim ve Onarim Isleri

Adi - Soyadi Oguzhan TABAK

Gorev Devri

Yapaca@ Kisi/Kisiler Yildiray BAHADIRLI

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde teknik igleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak bakim ve onarim islerinin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

657 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
Biitce Tebligleri ve Mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disip.linli
calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii i.l.etisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

O Yiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim ¢aligmalarina
katilmak ve denetlemek,

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
capli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

Binanin korunmast, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1
ile uygulanmasini saglamak,

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

Makine, techizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardime1 olmak,

Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,
Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasimi ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarima uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

OoOono oo oo o 0O

O OOooOooOono

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Oguzhan TABAK

Unvani:
Imza:

Tekniker

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




36. Isinma Birimi/Kaloriferci (Tekniker Yildiray BAHADIRLI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Isinma Birimi

Gorev Ad1 Kaloriferci

Adi - Soyadi Yildiray BAHADIRLI

Gorev Devri Oguzhan TABAK

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul Binasinin gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
kalorifer hizmetleri kapsamina giren isleri yapar.

Tlgili Mevzuat

6356 say1li kanunun ilgili maddeleri,
4857 sayil Is Kanunu

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
calisma, Ekip calismasma uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel
Sarti

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

Temel is ve
Sorumluluklar

Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gdstermek, arizalar1 zamaninda amirine bildirmek,

Kazan yanarken goérevi baginda bulunmak,

Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,

Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek gorevleri yapmak,

Bulunmus oldugu birimin 1sinmasi ve 1s1 sisteminde yapilmasi gereken her tiirlii bakim ve onarim
caligmasini yapar.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Elektrik, su, cam, gerceve kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde
elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarima uymak,

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

OO oo O OoOo ooodoo

O OoOooOoono

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Yildiray BAHADIRLI

Unvani:
Imza:

Tekniker

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




37. Temizlik isleri (Siirekli isci Resul ACIBUCU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Temizlik Isleri Birimi

Gorev Ad1 Temizlik Isleri Sorumlusu

Ad1 - Soyadi Resul ACIBUCU
g;’;zal)gfvlgsﬂKisﬂer Mustafa TANRIOVER

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli ve disiplinli )
calisma, Ekip calismasimna uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
YoOnetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

0

oo OO

I I I Y I I

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, Israfa
neden olan her seye miidahale etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Resul ACIBUCU

Unvani:
Imza:

Siirekli isci

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




38. Temizlik isleri (Siirekli Isci Mustafa TANRIOVER)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Isleri Birimi

Gorev Ad1 Temizlik Isleri Sorumlusu

Ad1 - Soyadi Mustafa TANRIOVER

Gorev Devri Resul ACIBUCU

Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yo6netimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar
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Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, Israfa
neden olan her seye miidahale etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarima uymak,

Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Adi -Soyadi: Mustafa TANRIOVER

Unvani:
Imza:

Siirekli isci

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




39. Temizlik isleri (Siirekli isci Aliye ISKIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Temizlik Isleri Birimi

Gorev Ad1 Temizlik Isleri Sorumlusu

Adi - Soyadi Aliye ISKIN
gg;zal?gfvlgsi/msﬂer Hepsen ERKAYIRAN

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli ve disiplinli )
calisma, Ekip calismasimna uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
YoOnetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar
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Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, Israfa
neden olan her seye miidahale etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Aliye ISKIN

Unvani:
Imza:

Siirekli isci

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




40. Temizlik isleri (Siirekli isci Hepsen ERKAYIRAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Temizlik Isleri Birimi

Gorev Ad1 Temizlik Isleri Sorumlusu

Adi - Soyadi Hepsen ERKAYIRAN
gg;zal?gfvlgsi/msﬂer Aliye ISKIN

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli ve disiplinli )
calisma, Ekip calismasimna uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
YoOnetimi.

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 sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar
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Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, Israfa
neden olan her seye miidahale etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarmma uymak,

Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. 07/10/2021

Ad1 -Soyadi: Hepsen ERKAYIRAN

Unvani:
Imza:

Siirekli isci

ONAYLAYAN
07/10/2021

Doc. Dr. Mustafa SEVINDIK
Yiiksekokul Miidiirii




