EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Gorevin Bagl Bulundugu Unvan Rektor
Isim Dr.Ogr.Uyesi Mehmet BOY

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yiksekokul Kurullarma bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarimi
uygulamak ve birimler arasinda diizenli ¢aligmay saglamak.

2-Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek.

3-Yiiksekokulun odenek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da
goriislini aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4-Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve
denetim goérevini yapma.

5-Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarin1 hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorlik
Makamina

sunmak.

6-Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
etkili ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7-Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarimi tespit etmek, ¢Oziime
kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

8-Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

9-Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

10-Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiritiilmesini saglamak.

11-Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile dgrencilerinin her tiirlii sosyal,
kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak tiretici bir duruma gelmeleri igin
calismak.

12-Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
13-Tagmrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir gekilde tutulmasini ve hazirlanan Y netim Hesabinin verilmesini
saglamak.

14-Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geligtirmek.
15-Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun
tiizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gercevesinde yapmalari gereken
diger islemlerden sorumlu olmak.

16-Biitcede ongoriilen 6denekler kadar ddenek gonderme belgesiyle, ddenek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen Odenek tutarinda harcama yapilmast igin
Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

17-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
19-Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini
saglamak.

20-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

21-Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymm faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarmimn alimmasinda Rektore karsit birinci derecede
sorumludur.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimeisi: (Yonetim ve Idareden Sorumlu)

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Opr.Gor. Soner CETIN

Gorev ve Sorumluluklari

1. Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

2. Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, caligmasini ve diizenini takip ederek
denetlemek.

3. Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak.

4. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
yardimcet olmak

5. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna katilmak.
6. Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

7. Midiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmek.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Makine ve Metal Teknolojileri)
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret ¢izelgelerinin zamamnda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarimi yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Boluimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Elektronik ve Otomasyon)
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Dr.Ogr.Uyesi Funda DEMIR

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

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

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina calisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

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

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

16. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Boliim Bagkanligi (Miilkiyet Koruma ve Giivenlik)
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Isim Dr.Ogr.Uyesi Kasim YILMAZ

Gorev ve Sorumluluklart

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

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

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarim yiriitlir, raporlart
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Bolimiindeki 6grenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-dgretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Béliim ERASMUS programlarinin planlanmasim ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiriiniin, gorev alanmi ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Bilgisayar Teknolojileri)
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Dr.Ogr.Uyesi Esin ERGUN

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarini yiiriitiir, raporlar
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina caligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Boluimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri)
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Dr.Ogr.Uyesi Mustafa KARAGOZ

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret ¢izelgelerinin zamaminda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarimi yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Boluimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Baskanlig (Insaat)
Unvan Boliim Bagkan
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Isim Dr.Ogr.Uyesi Emre YUCER

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarini yiiriitiir, raporlar
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina galigir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Elektrik ve Enerji)
Unvan Boliim Bagkan V.
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Isim Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarimi yiiriitiir, raporlart
Midiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Boluimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Ulagtirma Hizmetleri)
Unvan Boliim Bagkan V.

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Dr.Ogr.Uyesi Mustafa KARAGOZ

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

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

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarimi yiiriitiir, raporlar
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

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

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bélim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Boliim Bagkanligi (Tasarim)
Unvan Boliim Bagkan V.
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Isim Dr.Ogr.Uyesi Ulas MATIK

Gorev ve Sorumluluklari

1. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarim Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Midiirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

4. Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

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

7. Ek ders ve sinav dlicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

8. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarin: tespit eder, Miidiirlige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarim yiriitlir, raporlart
Midiirliige sunar.

10. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gergeklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

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

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

16. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Midiir, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

[sim

Mehmet YALTIRIK

Gorev ve Sorumluluklari

1. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini
saglar.

2. Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiir.

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

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

5.Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

6.Ytiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
7.Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

8.0prenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tiiketim-
demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
yonetir.

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasia yardim eder, Yiiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

10. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.

11. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katki saglar.

12.Tiim birimlerden gelen her tiirlii evrakin takip ve kontroliinii yapar.

13.Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek, yasal prosediirleri uygular.
14.Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni
yapar.

15.Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapar.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Miidiir Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Nazan TEKIN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

2-Miidiirtin kurum i¢i kurum dis1 telefon goriismelerini saglamak,

3-Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitmek,

4-Miidiir tarafindan bildirilen (Dini ve Milli bayramlar, Dogum- Oliimvb.
durumlarda) davetiye, tebrik, duyuru v.s mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimini (e-
mail, postavb.) saglamak,

5-Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini
(personel isleri sorumlusuyla koordineli) takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak,

6-Birimlerden gelen yazilart kontrol edip imzaya sunmak ve imzalanan yazilar ilgili
birimlere gondermek veya bizzat gétiirmek,

7-Sekreterlik biirosu ve Miidiir odasindaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen,
temizlik ve bakimmin yapilmasini saglamak,

8-Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli onlemleri almak,

9-(AOF, OSYM vb.) Smavlarin duyurusu ve sinavlarda gérev alacak ogretim
elemanlarmmn  durumlarinin - OSYM  biirosuna  bildirilmesi ve gerekli kayit
giincelleme iglemlerini yiiriitmek,

10-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Personel Isleri Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Nazan TEKIN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
2-Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,
3-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

4-Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,
5-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini
takip etmek,

6-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak,

7-Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

8-Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmelerini takip etmek
ve yazigmalarim yapmak,

9-Akademik ve Idari Personelin almus olduklari saglik raporlarmin siiresinin
bitiminde goreve baglatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi icin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigma islemlerini yapmak,

10-Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin
takibini yaparak en ge¢ gorev siirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili
personelin gorev yaptigi bolim bagkanhigina durumu yazili olarak bildirmek ve
yeniden atanma/gorev siiresi uzatim iglemlerini yapmak,

11-Birimlerde gdrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlama ve
giincel tutulmasini saglamak,

12-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, &liim vb. Ozliik haklarii takip
etmek,

13-Yiiksekokul adima personelle ilgili yapilacak duyurular: takip etmek,
14-Rektorliiglimiizee istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden gelecek olan
bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

15-Yiiksekokul, Yonetim — Disiplin ve Kurul kararlarini almak ve yiiriitmek,
16-Yiiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger birimlerden gelen gorevlendirme
taleplerinin ve bunlarda yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve
gerekli yazigmalari yapmak,

17-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREY TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Makine ve Metal Teknolojileri-Bilgisayar Teknolojileri-Elektronik ve Otomasyon
Boliim Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi, Midiir

Isim

Sefik DEMIR

Gorev ve Sorumluluklari

1-Bolimle ilgili yazigsmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2-Bolime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,
3-Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,
4-Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalari
ile ilgili bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istenildiginde amirlerine
vermek,

5-Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis
duyurulari kontrol ederek, panodan kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarma iligkin duyuru, yazigma
vb. islemleri yapmak,

7-Bolime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve Ogretimle ilgili 6grenci smif listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri, sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak,
zamaninda ilan edilmesi ve dgretim elemanlarina dagitilmasin saglamak,
9-Miidiirliik Makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin Boliim Bagkanliginca
gereginin yapilmasim saglamak ve yazilarin giininde Miidiirliige iletilmesini
saglamak,

10-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak,

11-Optik Okuyucu cihazinin kullanimi ve denetiminin saglanmasi,

12-i¢ ve dis posta islemlerinin yaz1 isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve béliime ait
posta ve diger evraklarin her giin Midirliikten alinip ilgililere dagitilmasini
saglamak,

13-Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri- Miilkiyet Koruma ve Giivenlik-Elektrik
ve Enerji-Ulagtirma Hizmetleri Boliim Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi, Midiir

Isim

Sefik DEMIR

Gorev ve Sorumluluklari

1-Bolimle ilgili yazigsmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2-Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,
3-Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,
4-Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalart
ile ilgili bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istenildiginde amirlerine
vermek,

5-Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis
duyurulari kontrol ederek, panodan kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarma iligkin duyuru, yazigma
vb. islemleri yapmak,

7-Bolime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve Ogretimle ilgili 6grenci smif listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri, sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak,
zamaninda ilan edilmesi ve dgretim elemanlarina dagitilmasint saglamak,
9-Miidiirliik Makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin Boliim Bagkanliginca
gereginin yapilmasim saglamak ve yazilarin giliniinde Miidirliige iletilmesini
saglamak,

10-Kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaglarmim zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak,

11-Optik Okuyucu cihazinin kullanimi ve denetiminin saglanmasi,

12-i¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait
posta ve diger evraklarin her giin Midirliikten alinip ilgililere dagitilmasini
saglamak,

13-Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREY TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Avyniyat sleri Birimi
Unvan Teknisyen - Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Miidiir
Isim Ibrahim KOCAKAYA
Gorev ve Sorumluluklari 1-Taginir ve taginmazlarla ilgili her tiirlii kayitlart tutmak, zimmet islemlerini
yiiriitmek,

2-Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmas,
3-Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin iglemlerinin talimatlara
gore ylriitiilmesi,

4-Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

5-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

6-Uygunluk onay iglemlerinin yapilmasi,

7-Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmast,

8-Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

9-Caligma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarmin incelenmesi,
10-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Mali Isler Birimi
Unvan Teknisyen
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Miidiir
Isim Abdurrahman CAYLI

Gorev ve Sorumluluklari

1-Ek ders ¢iktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina imzalattirilmas,
2-Odenecek ek ders iicretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve tahakkuk

islemlerinin yapilmasi,
3-Odemelerin zamaninda ve saghkli bir sekilde yapilabilmesi igin listelerin
olusturulmasi ve e-mail yoluyla 6deme yapacak birimlere zamaninda gonderilmesi.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Mali Isler Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Ramazan KARLICAYIR

Gorev ve Sorumluluklari

1-Her mali yilda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmas,

2-Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge Odeneklerinin takibinin
yapilmasi,

3-Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere
uygun olmasini saglamak,

4-Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz
olmasini saglamak,

5-Akademik-idari personelin aylik maas, 6zliik haklarina ait hesaplamalari
yaparak bordrolastirilmasimi saglamak ve maas bilgilerinde olan degisiklikleri
takip ederek gerekli giincellemeleri yaparak normal maas, miinferit maas, maas
farklart gibi personel maas 6demelerini zamaninda hesaplara gegmesi saglamak
6-Birimde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin maag karsihigi ticretleri
hesaba gectigi giin itibariyle 10 giin iginde SGK keseneklerini, SGK sistemi
tizerinden kesmek, SGK’ye internet {izerinden géndermek.. SGK’ye génderilen
kesenek formlarim ilgili birimin bagli oldugu saymanlifa islak imzali teslim
etmek. Kesneklerin SGK hesaplarina gegmesini saglamak.

7-Yurtigi Gegici Gorev Yolluklari islemlerini yapmak,

8-Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biit¢e 6deneklerine gore yapilmasi vetakibi,
Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi,

9-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarimin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
6deme belgesinin hazirlanmast,

10- Kendi birimiyle ilgili Arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
11-Sorumlu oldugu tiim is ve iglemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi,
kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligt
ile igbirligi yaparak fazla veya eksik 6demenin 6nlenmesi,

12- Yiiksekokulumuzda islerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Harcama
Yetkilisi Mutemedi Avansi kullanilarak iglemi yerine getirmek,

13- Senede bir defa Birim Faaliyet Raporunu diizenleyerek gondermek.

14-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ogrenci Isleri Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Sefa TEZCAN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin
Kurulu vb.) giindemlerini Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda birgiin
onceden hazirlamak, Kurul tiyelerine toplantilari haber vermek,

2-Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili olanlarin goriisiilerek alinan kararlarin yazimi,
dosyalanmast ve “Asli Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili birimlerle
yazigmalar1 takip etmek,

3-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iligkin duyuru,

yazigma vb. islemleri yapmak,

4-Oprencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil,,
smav notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

5-Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak,

6-Ogrencilerin stajlart ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve ¢iktilari, staj muafiyetleri

ile ilgili kararlarin alinmasindan sonra sonuglarin bildirilmesi,

7-Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini
yapmak,

8-Burs basvurularini almak ve sonuglarini ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini
takip etmek,

9-Yatay gegisle gelen ve giden dgrencilerin islemlerini yiiriitmek

10-Farabi,Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile gelen ve giden 6grencilerin
ilgili birimlerle yazigmalarini takip etmek.

11-Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuglandirmak,.

12-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ogrenci Isleri Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Miidiir

Isim

Ramazan KORKMAZ

Gorev ve Sorumluluklar

4-Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin
Kurulu vb.) giindemlerini Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda birgiin
onceden hazirlamak, Kurul tiyelerine toplantilart haber vermek,

5-Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulunda Ogrenci Tsleri ile ilgili olanlarn goriisiilerek alinan kararlarm yazimi,
dosyalanmast ve “Asli Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili birimlerle
yazigmalar takip etmek,

6-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders smavlarma iligkin duyuru,

yazigma vb. iglemleri yapmak,

4-Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil,,
smav notuna itiraz, vb. taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

5-Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak,

6-Ogrencilerin stajlari ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve ¢iktilari, staj muafiyetleri

ile ilgili kararlarin alinmasindan sonra sonuglarin bildirilmesi,

7-Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini
yapmak,

8-Burs basvurularini almak ve sonuglarini ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini
takip etmek,

9-Yatay gegisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yiiriitmek

10-Farabi,Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile gelen ve giden 6grencilerin
ilgili birimlerle yazigmalarim takip etmek.

11-Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuglandirmak,

12-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri

yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Evrak Kayit Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Sefik DEMIR

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yiiksekokula gelen her tiirlii evraki teslim almak, posta yoluyla gonderilecek
evraklart hazirlaylp gondermek,

2-Universite haricinde diger kisi ve kurumlardan gelen evraklart EDYS (Elektronik
Dokiiman Yo6netim Sistemi) sistemine kayit etmek,

3-Kendine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve
bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,

4-Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele
yardime1 olmak,

5-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Santral - Baski Isleri Birimi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi, Midiir

Isim

Sefik DEMIR

Gorev ve Sorumluluklari

1-Fotokopi ¢ekiminde gizlilik derecesi olan her tiirlii evrakin ¢ekimini bizzat kendisi
yapacak ve disar1 sizmamasini saglayacaktir.

2-Ozel Fotokopi ¢ekimi yapilmayacak, eger yapilmasi gerekiyorsa da Yiiksekokul
Sekreterliginin izniyle olacaktir.

3-Fotokopi Makinasimnin ¢alisir durumda ve temiz olmasindan bizzat kendisi
sorumlu olacaktir.

4-Baski Makinasinin da ayni sekilde galigir durumda olmasi ve temiz olmasindan
bizzat sorumlu olacaktir.

5-Telefon santralini mesgul etmemek, gereksiz konusmalarin yapilmasma engel
olmak ve uzun siireli konugmalarin yapilmamasina dikkat edilmesi yOniinde
uyarilarda bulunmak.

6-Telefonla aranan kisi yerinde yoksa ilgiliye iletilmek iizere alinan bilgilerin not
alinmasi ve kisiye geldiginde ulastirilmasimin saglanmasi.

7-Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Teknik Hizmetler Birimi
Unvan Isci Teknisyen

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

[sim

Adem HAYAT

Gorev ve Sorumluluklari

1- Yiiksekokulumuzda basit elektrik arizalar ile ilgili (florasan, anahtar, kablo vb.)
tamiratlar1 yapmak,

2- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini
yapmak,

3- Okulumuz elektrik boliimiindeki hocalara ve Ogrencilere laboratuarin
hazirlanmasinda yardimci olmak,

4- Atdlye ve laboratuarlarda giivenlik ve yangimn tertibat islemlerinin yapilmasini
saglamak,

5- Atélye ve laboratuarlarin temizligi, takimlarin ve aletlerin temiz ve kullamlabilir
durumda olmasini saglamak,

6- Kirilan, bozulan oldugunda Yiiksekokul Sekreterligini bilgilendirmek,

7- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.




