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2.1 Dagitim Listesi
SN DOKUMAN DAGITILAN BIiRiM/BOLUM DOK%“%’?‘];I‘,‘}LAN / ADET | DEGISIKLIK NO DECiSi,K L,iK TESLIM TARIHI OEK NO
TARIHI
1 Bilgisayar Teknolojileri Boltimii Boliim Baskant 1 00 - wed e
2 Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumii Boliim Baskant 1 00 - cedvid .
3 ICevre Koruma Teknolojileri Bolimii Boliim Bagkan 1 00 - il el
4 |E] Sanatlar1 Bolimii Boliim Bagkani 1 00 - cdeid .
5 [Elektrik ve Enerji Bolumi Boliim Bagkani 1 00 - v eid .
6 [Elektronik ve Otomasyon Boliimil Bolim Bagkam 1 00 - o]
7 Gazetecilik ve Habercilik Bolimii Boliim Baskant 1 00 - widvid .
8 [nsaat Boliimii Boliim Baskan1 1 00 - i oid .
9 Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii Boliim Bagkam 1 00 - wdivid e,
10 [Muhasebe ve Vergi Bolimii Bolim Baskan 1 00 - cedvid .
11 Mimarlik ve Sehir Planlama Boliimii Boliim Baskant 1 00 - il
12 Motorlu Araglar ve Ulagtirma Teknolojileri Boliimii Boliim Baskani 1 00 - did.
13 [Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Boliimii Bolim Bagkam 1 00 - o]
14 |Yiiksekokul Sekreterligi Yiuk. Sekr. 1 00 - cedvid .
2.2 Degisiklik Durum Listesi
DEGISIKLIK DEGISIKLIK -
TARIHI NO SAYFA NO BOLUM NO ACIKLAMALAR




ORGANIZASYON EL KIiTABI

(-) Dokiiman No | IMYO-OEK.01 Revizyon
b [k Yayin Tarihi | .../.../.... Revizyon No

iSKENDERUN TEKNiK

IIIIIIIIIIII

Siireg Sorumlularl




ORGANIZASYON EL KITABI
& Dokiiman No IMYO-OEK.01 Revizyon -
iSKENDER!JNTEKNiK Ik Yaym Tarihi | .../..../.... RevizyonNo | -
UNIVERSITESI
3.1 GOREV ENVANTERI TABLOSU
GOREV ENVANTERI TABLOSU

ADI VE SOYADI KADRO UNVANI ISYERI GOREVi Aciklama
Aliriza CELIK Ogr Gor. Bilgisayar Programciligi Ogretim Elemant Bilgisayar Teknolojileri Bolimii
[Hakan KALPAKCIOGLU Ogr Gor. Bilgisayar Programciligi Ogretim Elemani Bilgisayar Teknolojileri Béliimii
Server Goksel ERALDEMIR Ogr Gor. Bilgisayar Programciligi Ogretim Elemani Bilgisayar Teknolojileri Bolimii
Eda Pmar OZKAYA Ogr Gor. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogretim Eleman1 Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
Mustafa COBAN Ogr . Gor. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogretim Eleman1 Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
Alper SOLMAZ Dog . Dr. Cevre Koruma ve Kontrol Programi Ogretim Elemam Cevre Koruma Teknolojileri Béliimii
[Aysegiil YUCEL Dr. Ogr Uyesi Cevre Koruma ve Kontrol Programi Ogretim Elemam Cevre Koruma Teknolojileri Béliimii
Giines ERDEMIR Ogr Gor. Cevre Koruma ve Kontrol Programi Ogretim Elemant Cevre Koruma Teknolojileri Béliimii
[Adem COLAK Ogr Gor. Geleneksel El Sanatlar1 Programi Ogretim Elemani El Sanatlar1 Bolimii
Cem AKPOLAT Ogr Gor. Geleneksel El Sanatlar1 Programi Ogretim Elemant El Sanatlar1 Béliimii
Leman Eda CELIKKOL Ogr Gor. Geleneksel El Sanatlar1 Programi Ogretim Eleman El Sanatlar1 Bélimii
[Merve Diizagag COLAK Ogr Gor. Geleneksel El Sanatlar1 Programi Ogretim Eleman El Sanatlar1 Béliimii
[Aysu BELEN Dr. Ogr Uyesi Elektrik Programi Ogretim Elemant Elektrik ve Enerji Bolimii
Giilferay KEYFLI Ogr Gor. Elektrik Programi Ogretim Elemant Elektrik ve Enerji Boliimii
[Hasan AVLAR Ogr Gor. Elektrik Programi Ogretim Elemani Elektrik ve Enerji Boliimii
Adnan OZDEMIR Ogr. Gor. Hibrid ve Elektrikli Tasitlar Tekm. Ogretim Eleman: Elektrik ve Enerji Bolimii
[Ahmet TAMER Ogr Gor. Hibrid ve Elektrikli Tagitlar Tekin. Ogretim Elemant Elektrik ve Enerji Bolimii
Hayda AKRAY Ogl’ Gor. Hibrid ve Elektrikli Tasitlar Tekin. Ogretim Elemant Elektrik ve Enerji Boliimii
Metin SEVINCLI Ogr. Gor. Hibrid ve Elektrikli Tasitlar Tekm. Ogretim Eleman: Elektrik ve Enerji Bolimii
Firat DUMAN Ogr Gor. Mekatronik Programi Ogretim Elemani Elektronik ve Otomasyon Boliimii
Ibrahim OZYALCIN Ogr Gor. Mekatronik Programi Ogretim Elemani Elektronik ve Otomasyon Boliimii
Mustafa CAKIR Dr. Ogr Uyesi IHA Teknolojisi ve Operatorliigii Programi Ogretim Elemani [Elektronik ve Otomasyon Boliimii
Osman KUMUK Dr. Ogr Uyesi IHA Teknolojisi ve Operatorliigii Programi Ogretim Elemani [Elektronik ve Otomasyon Boliimii
Mehmet Kartal BILEN Ogr Gor. Basim ve Yayim Teknolojileri Programi Ogretim Elemani Gazetecilik ve Habercilik Bolimii
Esref OZDEMIR Ogr Gor. Basim ve Yayim Teknolojileri Programi Ogretim Eleman1  |Gazetecilik ve Habercilik Boliimii
Saibe PALA Dr. Ogr Uyesi, Basim ve Yayim Teknolojileri Programi Ogretim Eleman Gazetecilik ve Habercilik Bolimii
Hakan VARCIN Dr. Ogr Uyesi insaat Teknolojisi Programi Ogretim Elemani insaat Boliimii
Sitki Alper OZDEMIR Dr. Ogr Uyesi insaat Teknolojisi Programi Ogretim Elemani insaat Bolimii
Sahin BANLKIR Ogr Gor. insaat Teknolojisi Programi Ogretim Elemant insaat Bolimii
Oktay SOYLER Dr. Ogr. Uyesi [Makine Programi Ogretim Elemamn [Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Halit ATAOGLU Ogr Gor. Metalurji Programi Ogretim Elemam Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Mesut KARTA Ogr Gor. Metalurji Programi Ogretim Elemam Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii
Zeynel Abidin SARI Dog. Dr. Metalurji Programi Ogretim Eleman Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii

fsa KILIC

Dr. Ogr. Uyesi

Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi Ogretim Elemant

Muhasebe ve Vergi Bolimii

Hiiseyin Fatih ATLI

Dr. Ogr. Uyesi

Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi Ogretim Elemani

Muhasebe ve Vergi Bolimii

Efdal KAYA Dr. Ogr Uyesi Harita ve Kadastro Programi Ogretim Elemani [Mimarlik ve Sehir Planlama Bolimii

[smail OZ Ogl‘ Gor. Harita ve Kadastro Programi Ogretim Elemani Mimarlik ve Sehir Planlama Boliimii

Nurbanu EREN Ogl‘ Gor. insaat Teknolojisi Programi Ogretim Elemant [Mimarlik ve Sehir Planlama Bolimii

Berre KUMUK Dr. Ogr Uyesi Otomotiv Teknolojisi Programi Ogretim Elemant Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolimii
Bekir ALPMAN Ogl‘ Gor. Otomotiv Teknolojisi Programi Ogretim Elemant Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolimii
Filiz SEKERDEN Dog. Dr. Giyim Uretim Teknolojisi Programi Ogretim Elemant Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Bolimi

Umran KAYA Ogr Gor. Giyim Uretim Teknolojisi Programi Ogretim Elemani Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Bolimi

Hac1 Ismail ONEM Ogr. Gér. Miidiirliik Miidiirliik

Genel Toplam



https://iste.edu.tr/imyo-byvya
https://iste.edu.tr/imyo-byvya

ORGANIZASYON EL KiTABI

< i > Dokiiman No IMYO-OEK.01 Revizyon -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yayin Tarihi | .../..../.... Revizyon No -
UNIVERSITESI
3.2 iC HAREKETLILIiK ANALIZi TABLOSU
CALISAN SAYISI Emeklilige Askerlik Ihtiyaglar
Bolim Unvan Optimal Mevcut Fark Hak Yapmamis
Calisan Calisan Kazanan Calisan
Calisan Sayis1
Sayist Sayist Sayisi
TOPLAM
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4.1 BIRIMIN TANITIMI

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu 1976 yilinda Milli Egitim Bakanlig1 biinyesinde bulunan Yaygin Yiiksek
Ogretim Kurumu'na (YAY-KUR) bagli bir birim olarak 6gretime baslamistir. 1981 de ¢ikarilan 2547 sayil
Yiiksekogretim Kanunu ile tiim yiiksekogretim kurumlan Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) catis1 altinda
toplanmis, Meslek Yiiksekokullar1 da iiniversitelere baglanmistir.

Tirk yliksekogretim sistemi 1982 yili itibartyla yirmi yedi tiniversite ile bunlara baglh Yiiksekokul, enstitii,
yiiksekokul, konservatuvar ve yliksekokullarindan olusan birlesik bir yapiya doniistiiriilmistir. Bu
meyanda, YAYKUR un islevleri Anadolu Universitesi ne devredilerek uzaktan 6gretimin iilkemizde
yayginlasmasi hizlandirlmistir. Bu degisim siirecinde Iskenderun Meslek Yiiksekokulu 1982 de Cukurova
Universitesine baglanmistir. 1984 te Diinya Bankasi ile YOK'{in ortaklasa yiiriittiigii, Mevcut Meslek
Yiiksekokullarmi1 Gelistirme Projesi (1.Endiistriyel Egitim Projesi) kapsaminda tilkemizdeki 8 pilot
okuldan biri olarak secilmistir. 1985 yilindan itibaren bu proje kapsaminda dgretim elemanlari ingiltere ve
Amerika da mesleki egitim almislardir. 1987 de atdlye ve laboratuvarlarda kullanilacak olan malzemeler
gelmeye baglamis ve 1989 da proje tamamlanmistir. Ayni yil mevcut bina yeterli olmadigindan kampiis
yerinin kesfi yapilarak bugiin “Tepe Kampiis™ olarak anilan bir yiiksekokul kampiisii olusturulmustur.

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu, 11.07.1992 tarihli 3837 sayili kanunla Cukurova Universitesinden
ayrilarak 01.01.1993 tarihinde Mustafa Kemal Universitesi’nin bir birimi olmustur.

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu, 31.03.2015 tarihli 6640 say1li kanunla Mustafa Kemal Universitesinden
ayrilarak 23 Nisan 2015 tarihinde yeni kurulan Iskenderun Teknik Universitesi'nin birimi olmustur.

Yiiksekokulumuz 13 Béliim, 16 Orgiin, programiyla egitim &gretim faaliyetine devam etmektedir.

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu icinde bulundugu Tepe Kampusu, Hatay’in Iskenderun ilgesi ile Belen
ilgesi arasinda, Merkez ilge Antakya yolu 5. km {izerindedir.

10
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Siire¢ Yonetim, kurumlarin fonksiyonel odakli yonetim anlayigindan siire¢ odakli yonetim anlayisina
gecmelerine imkan saglayan etkin bir yonetim olarak tasarlanmistir. Siire¢ yonetimlerinin basarili bir
sekilde yapilmasi, iyi analiz edilmesine ve uygulanmasina baglidir. Siire¢ analizleri performans yonetimi,
egitim ve bilgi paylasimi konularinda her seviyede calisan tarafindan kullanilabilmektedir.

Siireglerin etkin ve verimli yiiriitiilmesi stirekli iyilestirmeye bagli olarak sorumlular1 ve uygulayicilan
olarak siirekli arastiran sorgulayan, ¢oziimleyici, listiin nitelikli bilim ve teknolojiyi kullanan yapacag: isin
bilincinde olan ve bunu {lilkesinin menfaatleri i¢in kullanan teknik ve meslek elemani yetistirmek igin
cagdas egitim ortami saglamaya calisan tiim Iskenderun Meslek Yiiksekokulu calisanlarma tesekkiir
ederim.

Dr. Ogr. Uyesi Hrun YILMAZ
Iskenderun Meslek Yiiksekokulu Miidiir V.

11
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4.3 ILETISIM BILGILERI

T.C. ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI
ISKENDERUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Adres : ISTE Tepe Kampiisii Iskenderun/HATAY
Telefon :+90 326 613 56 00 / +90 326 618 29 31
Faks :+90 326 618 19 30

E-Posta : imyo@iste.edu.tr
Web : www.iste.edu.tr/imyo

12
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4.4 MISYONUMUZ

Geligen sanayi ve ticaret sektorlerinin ihtiya¢ duydugu uluslararasi standartlarda bilgi ve beceriye sahip, siirekli arastiran
sorgulayan, ¢éziimleyici, Gstiin nitelikli bilim ve teknolojiyi kullanan yapacag isin bilincinde olan, ve bunu iilkesinin menfaati
icin kullanan ara teknik ve meslek elemani yetistirmek i¢in ¢agdas egitim ortami saglamaktir.

4.5 VIZYONUMUZ

Misyonumuza ulasabilmek i¢in devamli degisen ve yenilenen diinya kosullarina ve teknolojisine uyum saglayabilecek,
zamanin gereksinimlerini algilayan bolgesel ve milli sorunlara sahip ¢ikacak bilingli 6grenciler yetistirmektir. [limiz ve
flgemiz basta olmak iizere okul sanayi isbirligini gelistirmek teknolojik gelismeleri izlemek cevredeki sanayi kuruluslarimi
giiciinii arttiracak nitelikli egitim hizmetleri vermektir. Bunun i¢inde egitim-dgretim kalitesini ¢agimizin ihtiyaglarina gore
diizenlemek, gelistirmek bilgi ve becerileri yliksek uluslararast seviyede elemanlar yetistirmektir.

4.6 ILKELERIMIZ

Beceriklilik
+ Idealistlik
*  Sorumluluk
*  Dinamiklik
*  (Coziimleyicilik
*  Yenilikgilik
*  Yaraticilik
o Seffaflik
*  Ulusal ve uluslararasi isbirligine agik olmak
*  Meslek ahlakina sahip olmak
» Diirtstliik (kisisel, akademik veya profesyonel)
» FEtik degerlere bagli olmak
+  Katilimeilik
»  Siirekli egitim-6gretim
*  Toplumsal sorumluluk
¢ Cevre bilinci

* Veriye ve bilgiye dayali karar alma, saygili olmak

4.7 AMACIMIZ

Alaninda egitim verdigi programlar kapsaminda paydaslariyla yiiksek diizeyli isbirlikleri gerceklestirerek, Ulkemizin
ihtiyaglarini géz oniine alarak, ¢agdas, katilimci, akademik egitim programlar1 diizenlemek; teknolojik ve profesyonel
yetkinlige sahip, gilincel akademik bilgilerle donatilmis, uluslararasi platformda iletisim kurabilecek becerilere ve
sosyal bilince sahip, takim ruhu ve dayanismay1 destekleyen, mesleki ve bireysel gelisime agik, katilimei, dinamik, is
ahlaki, etik ve toplum vicdanina saygi gosteren Ogrenciler yetistirmek; cografik konumu geregi pek ¢ok sektdrde
merkez olma 6zelligi gosteren iilkemizde, kalifiye eleman yetistirerek Sektorlerinin rekabet giiclerini arttiracak yonde
nitelikli insan giicii yetistirmek. Hizmette rekabet, verimlilik ve kaliteyi esas almak. Bilgi ve deneyim paylagimi
yapmak.

13
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4.8 MUDURLUK ORGANIZASYON YAPISI

Miidiirliigiin Gorev Tanim

1-MYO; yiiksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin yapan ve kendisine,
yiiksekokul ve benzeri kuruluglar baglanabilen bir yiliksekdgretim kurumudur ve kanunla kurulur.
2-Yiiksekokul, genellikle her biri en az ayr1 bir egitim programi yiiriiten bdliimlerden olusur. Bir
egitim programi uygulayan Yiiksekokullarda bir boliim bulunur.

3-Yiiksekokul Kurulu:

a) Kurulus ve isleyisi: Yiiksekokul kurulu, Midiiriin bagkanliginda Yiiksekokula bagli boliimlerin
baskanlarindan olusur.

b) Yiiksekokul kurulu olagan toplantilarini her yartyil basinda ve sonunda yapar.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul kurulunu toplantiya ¢agirir.
c¢) Gorevleri: Yiiksekokul kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Yiiksekokulnin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

2. Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek,

3. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

4-Yiiksekokul Yonetim Kurulu

a) Kurulus ve isleyisi: Yiiksekokul yonetim kurulu, Midiiriin baskanliginda Yiiksekokul kurulunun
tic yil i¢in sececegi lic profesor, iki dogent ve bir yardimcer dogentten olusur.

Yiiksekokul yonetim kurulu Miidiiriin ¢agris1 lizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gérdiigii hallerde
gecici caligma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

b) Gorevleri: Yiiksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardime1 bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Yiiksekokul kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,

2. Yiiksekokulnin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Yiiksekokulnin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

4. Midiirtin, Yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

14
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MYO Teskilat Semasi

Middar Yard

Yiiksekokul

Sekreteri

Personel ve Yazi
isleri

Bilgisayar
Teknolojileri Bol.

Muddr Yard

Boliimler

Yardimci

Boluimler Sekr. Hizmetler

Cevre Koruma

Teknolojileri Bol.

Elektronik ve
Otomasyon Bol.

Gazetecilik ve
Habercilik Bol.

Makine ve Metal
Tek. Bol

Ulastirma Tek.
Bol...

Motorlu Araglar ve

Tekstil Giyim

Ayakkabi ve Deri
Bol

Blro Hizmetleri
ve Sekreterlik Bol.

Elektrik ve Enerji
Bol.

El Sanatlari Bolim

insaat B&limi

Mimarlik ve Sehir
Planlama Bol

Muhasebe ve
Vergi Bo|
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4.8 BAGLI BOLUMLER VE FAALIYETLERI
1. BILGISAYAR TEKNOLOJILERI BOLUMU

1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,

2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,

3- Egitime yardimei faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)

4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

2.BURO HiZMETLERI ve SEKRETERLIK BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

3.CEVRE KORUMA TEKNOLOJIiLERI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

4. EL SANATLARI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

5. ELEKTRIK ve ENERJI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve idari Hizmetler)

6. ELEKTRONIK ve OTOMASYON BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

7. GAZETECILIK ve HABERCILIK BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,
2- Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

8. INSAAT BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,
2- Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimei faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

9. MAKINE VE METAL TEKNOLOJILERIi BOLUMU

1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,

2- Egitime iligkin arastirma ve gelistirme faaliyeti,

3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4-Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

10. MUHASEBE ve VERGI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,
2- Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)
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11. MIMARLIK ve SEHIR PLANLAMA BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,
2- Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3- Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4- Diger egitim dgretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

12. MOTORLU ARACLAR ve ULASTIRMA TEKNOLOJILERI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2-Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3-Egitime yardimeci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4-Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve Idari Hizmetler)

13. TEKSTIL, GiYiM, AYAKKABI ve DERI BOLUMU
1- Onlisans alaninda yiiksekogretim faaliyeti,
2-Egitime iliskin arastirma ve gelistirme faaliyeti,
3-Egitime yardimci faaliyetler, (Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler)
4-Diger egitim 6gretim faaliyetleri, (Akademik ve idari Hizmetler)
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ORGANIZASYON EL KiTABI
(D Dokiiman No | IMYO-OEK.01 Revizyon :
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yayin Tarihi | .../..../.... Revizyon No -
5.1 MUDUR
Bagli Olunan Ust Birim : REKTOR

Birime Bagli Alt Birimler

: Bilgisayar Teknolojileri Boliimii, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Cevre
Koruma Teknolojileri Boliimii, El Sanatlar1 Boliimii, Elektrik ve Enerji Boliimii,
Elektronik ve Otomasyon Béliimii, Gazetecilik ve Habercilik Boliimii, Insaat Boliimii,
Makin eve Metal Teknolojileri Boliimii, Muhasebe ve Vergi Boliimii, Mimarliki ve Sehir
Planlama Boliimii, Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Boliimii, Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri Bolimii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Idari
Birimler.

Yatay iliski Icerisinde Olunan

Birimler

: Tim Midiirler.

Iliski Igerisinde Bulunan Dis

Kuruluslar

:Tiim Miikellefler, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum

ve Kuruluslar.

Gorev Tanim

: Iskenderun Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulumuz vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalari

yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ana gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

e Kurulusun her tiirlii egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinde icerde
ve disarida Ust Yonetimi temsil etmek,

Kurumsallagsma ve Yonetim
Sorumlulugunu ytiriitmek

e ¢ iletisim ¢alismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilmak ve
desteklemek,

Birimini Y6netmek

o Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarmi
uygulamak ve yiiksekokula bagl birimler arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

e  Yiiksekokulun i¢ kontroliinii saglamak,

e  Yiiksekokulun her tiirlii faaliyet ve kalite raporlarini yiiksekokul sekreterine
hazirlatmak ve istenildiginde rektore sunmak,

e  Yiiksekokulun egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e  Yiiksekokulun ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul
Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

e  Yiiksekokulun tiizel kisiligini temsil eder,
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Yiiksekokul imza yetkisini kullanmak,

Harcama yetkisi olarak mali sorumluluklar1 yerine getirmek,
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o  Yiksekokulun “Stratejik Plani” ¢ercevesinde faaliyetlerini ytiriitmek,
e  Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak,

o  Yiiksekokula bagli boliimler arasinda koordinasyonu saglamak,

e  Yiiksekokulun ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,

e lslerin yasa, tiizik ve yonetmeliklerle Rektdrliik Makaminin
talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak,

e  Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

o  Yiiksekokul personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip
ylriitiilmesini saglamak,

e  Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi
zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel aragtirma ve
yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglariin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede
sorumludur,

e  Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil
verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip
olmak,

e  Harcama Yetkisi ve Imza Yetkisi vardir,

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir.

Strateji ve hedef belirlemek

o Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,

o Yiiksekokulun kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli
hedeflere yonelik ¢alismalarini takip eder,

e Vatandaglar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslari ve diger
kuruluglarla stratejik igbirlikleri kurulmasi igin ¢aligmalart Rektor ile
birlikte yliriitiir,

Mesleki Gelisime Iliskin
Faaliyetleri Yiiriitmek

o Calisanlarina egitim vermek,

o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
e Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

o Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, isbast egitim vb. faaliyetlere
katilmak.

Bu Goreve Atanacaklarda
Aranacak Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (DMK),
e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu (YOK),
e  Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

e  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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5.2 MUDUR YARDIMCISI (EGITIM-OGRETIM)

Bagli Olunan Ust Birim

: MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler

: Boliim Baskanliklar1, Ogretim Uyeleri ve Idari Birimler

Yatay iliski Icerisinde Olunan
Birimler

: Miidiir Yardimeisi

Iliski I¢cerisinde Bulunan Dis

Kuruluglar

: Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Gorev Tanim

: Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek ic¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

e Miidiir olmadig1 durumlarda Yiiksekokulun her tiirli egitim-6gretim ile
ilgili faaliyetlerinde icerde ve disarida Miidiirii temsil etmek.

Kurumsallasma ve Yonetim
Sorumlulugunu yiiriitmek

o I¢iletisim ¢aligmalar1 kapsamindaki ¢aligmalara katilmak ve
desteklemek.

Birimini YOnetmek

e Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 gorevlerini 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 8.
maddesine uygun yapar,

e Egitim ve Ogretim islerini boliim bagkanlar ile planlamak gelistirmek
ve Miidiire sunmak,

e Ogrenci duyurularinin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayimlanmast,
o Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarmin gelistirilmesi,
e Mezuniyet hazirliklarint yapmak,

e Ders planlari, ders ve smav programlari ve gozetmen listelerini
izlemek, takip etmek bu konularda oOgrencilerden gelen sorunlari
irdelemek ve ¢oziim iiretmek,

e Staj komisyonu, kismi zamanli dgrenci komisyonu, burs komisyonu,
yemek yardimi komisyonu ve diger komisyonlar ile yapilan ¢aligmalari
takip etmek ve gerektiginde miidiire rapor sunmak,
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e  Yiiksekokulun egitim-6gretim bilimsel aragtirma ve yaymn
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili komisyonlarda
bagkanlik etmek,
e  Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

e Kendisine verilmis olan kamu mallarinin korunmasi ve calisir
vaziyette olmasini saglamak,
e  Gorevlerinde Miidiire kars1 sorumludur,

e  Midiir vekaleti esnasinda Harcama Yetkisi ve Imza Yetkisine
sahiptir.

e  Miidiiriin, gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar.

Strateji ve hedef belirlemek o Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,

e Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular,
orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢alismalari takip eder,

e Vatandaglar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslart ve diger
kuruluslarla stratejik igbirlikleri kurulmasi i¢in ¢aligmalari Miidiir ile

birlikte yiirtitiir,
Mesleki  Gelisime  1liskin o (Calisanlarina egitim vermek,
Faaliyetleri Yiirtitmek
o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
o Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
o Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere
katilmak.
Bu Goreve  Atanacaklarda e 657 Sayili Develet Memurlart Kanunu (DMK),
Aranacak Nitelikler e 2547 sayil Yiiksekogretim (YOK) Kanunu,

e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

e  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriile bilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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5.3 MUDUR YARDIMCISI (iDARI)

Bagli Olunan Ust Birim

Birime Bagli Alt Birimler

: Boliim Bagkanliklar1 ve Idari Birimler

Yatay iliski I¢erisinde Olunan

Birimler

: Miidiir Yardimcisi

Iliski icerisinde Bulunan Dis

Kuruluslar

: Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Gorev Tanim

: Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

o Miidiir olmadig1 durumlarda kurulusun her tiirlii idari birimler ve komisyonlar
ile ilgili faaliyetlerinde i¢erde ve disarida Miidiirii temsil etmek.

Kurumsallasma ve Yonetim
Sorumlulugunu yiiriitmek

e ¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilmak ve
desteklemek.

Birimini Y6netmek

o Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi gorevlerini 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 8.
maddesine uygun yapar,

e Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel
aragtirma ve yayin faaliyetlerinin izlenmesi,

e Sistem, mevzuat, metot, teknik ve O6grenme kaynaklarinin
gelistirilmesi,

e Istatistik ve veri taban calismalarmin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesi,

e  Teknik/teknolojik ve fiziki alt yapmin planlanmas: verimli
kullanilmas1 ve gelistirilmesi,

o Yiiksekokulun zay1f ve iistiin yonlerini tespit etmek,

e  Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

e Kendisine verilmis olan Kamu mallarmin korumak ve galigir
vaziyette olmasini saglamak,
e  Gorevlerinde Miidiire karsi sorumludur,

e  Midiir vekaleti esnasinda Harcama Yetkisi ve Imza Yetkisine
sahiptir.
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e Miidiirlin, gérev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar.

Strateji ve hedef belirlemek

e Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,

o Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular,
orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik caligmalari takip eder,

e Vatandaglar, tedarik¢iler, sivil toplum kuruluslart ve diger
kuruluslarla stratejik isbirlikleri kurulmasi igin ¢alismalar1t Midir ile
birlikte yiiriitir,

Mesleki Gelisime liskin
Faaliyetleri Yiiriitmek

o Calisanlarina egitim vermek,
o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

o Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

o Gorevle ilgili hizmet igi egitim, isbagst egitim vb. faaliyetlere
katilmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (DMK),

Bu Goreve Atanacaklarda

Aranacak Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksekogreitm Kanunu (Y OK)
e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

e  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriile bilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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5.4 YUKSEKOKUL SEKRETERI

Bagli Olunan Ust Birim

: MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler

: Sekreterlik biirosunda galigan memurlar.

Yatay iliski Icerisinde Olunan

Birimler

: Tum Yiiksekokul ve Yiiksekokul Sekreterleri.

Iliski Igerisinde Bulunan Dis

Kuruluslar

: Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum

ve Kurulusglar

Gorev Tanim

: Iskenderun Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli olan idari faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢caligmalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

e Universite iginde ve disinda idari faaliyetleri yiiriitiir ve gerektiginde
Miidiire bilgi saglar.

Kurumsallasma ve Yonetim
Sorumlulugunu yiiriitmek

o ¢ iletisim ¢alismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilmak ve
desteklemek,

Birimini YOnetmek

o 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun ilgili maddelerinin geregini yapar,

e Yiiksekokul Idari teskilatimn basi olarak Yiiksekokuldaki idari
birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini
saglamak,

e Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde
caligmasini saglar,

o Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dist tim idari islerini yuriitir,
istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri saglar,

e  Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda

Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur,

o  Yiiksekokul strateji plan, kalite ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardim
eder,

o  Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul
Disiplin Kurulu ve genel toplantilarin giindemini hazirlar ve

ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini
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hazirlar, uygulanmasini saglar.
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e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1simnma,
aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirir,

e Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

e Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini
saglar,

e Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi
ve arsivlenmesini saglar,

o Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiketim-demirbas  malzeme ve  materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,

o Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

e Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi
ve sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin
gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar,

o  Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar: takip eder,

o  Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur,

o Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

e Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarim ve diger her

tirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar.

o  Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

e  Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

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

o Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar,

e  Midiiriin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar.

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanma

yetkisine sahiptir,
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flgili olur ve onaylarda imza yetkisine sahiptir,

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

Yiiksekokul Idari Orgiitiinin bas1 olan Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokuldaki Idari Islerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine karst
sorumludur.

Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve

yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek yapar.

Strateji ve hedef belirlemek e Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,

o Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular,
orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢aligmalari takip eder,

e Vatandaglar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslart ve diger
kuruluslarla stratejik igbirlikleri kurulmast i¢in ¢aligmalart Miidiir ile
birlikte yiirtitiir,

Mesleki  Gelisime  1liskin o Calisanlarina egitim vermek,

Faaliyetleri Yiirtitmek

o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

o Gorevle ilgili yaylari, teknolojik gelismeleri izlemek

o Gorevle ilgili hizmet ici egitim, igbasi egitim vb. faaliyetlere
katilmak

Bu Goreve  Atanacaklarda .
Aranacak Nitelikler N
[ )

657 sayili Devlet Memurlar1 (DMK),
2547 Sayih Yiiksekdgreitm Kanunu (Y OK),
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini

bilmek,

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriile bilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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5.6 BOLUM BASKANLIKLARI ORGANIZASYON YAPISI

Boliimlerin Gorev Tanimi

1-Boliim, bolim bagkani tarafindan yonetilir. Boliim baskani; rektorliige bagli yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi
tizerine rektdrce {li¢ yil igin atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir.

2-Boliimler; yiiksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin olusturan ve 6nlisans diizeyini de igeren
en az bir egitim-0gretim, bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama yapan birimlerdir.

3-Bolim Kurulu; boliimlerde boliim bagkaninin bagkanliginda o boéliimdeki tiim &gretim iiyeleri ile 6gretim
gorevlileri ve okutmanlardan olusur ve boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak iizere
egitim-6gretim yili siiresince ayda en az bir defa toplanir. Boliim kurulu, egitim-6gretim uygulama ve arastirma
faaliyetlerinin programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak igin gerekli
planlarin ve isbirligi esaslarinin hazirlanmasi hususunda goriis bildirir. B6liim kurulunun bu konularda hazirlayacagi
oOneriler, boliim baskaninin onayimdan sonra uygulanir.
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Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler

: Bolim Sekreteri

Yatay iliski I¢erisinde Olunan

Birimler

: Tiim Boliim Bagkanlart

Iliski Icerisinde Bulunan Dis

Kuruluslar

: Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Gorev Tanim

* Iskenderun Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiikksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik

igleri boliim igeresinde yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ana Gorevleri

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

e Kurulusun her tirli egitim-G6gretim,  arastirma-gelistirme  ve
Uygulama ve Toplumsal Hizmet ile ilgili faaliyetlerinde icerde ve
disarida Bolimiini temsil etmek,

Kurumsallasma ve Yonetim
Sorumlulugunu yiiriitmek

e g iletisim calismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilmak ve desteklemek,

Birimini Yonetmek

Boliim personelinin her tiirli 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak, B6liim kurullarina bagkanlik eder,

Boliimiin ihtiyaglarmi Miidiirliik Makamina yazil1 olarak rapor eder.

Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasimi saglar,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve simav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, yliksekokul miidiirliigiine iletir,
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e Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini yiiriitiir, raporlar1
yiiksekokul miidiirliigiine sunar,

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik
olarak boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galisir,

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasint saglar,

e  Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

e Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman: iliskilerinin, egitim-6gretimin amagclart dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

e Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirir,

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

e Ogretim elemanlarinin ihtiyaglarin1 ve akademik yiiklerini belirler,

e Her egitim-6gretim yili baginda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun hazirlamasini
saglamak,

e  Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢caligma gruplarinda yer alir, gerektiginde ilgili raporlart
hazirlar,

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarimi saglar,

e Boliim degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

e  Boliim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna baskanlik eder,

e Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir,

e Imza yetkisine sahiptir,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir,

e  Midiiriin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirir,

e Boliimiin igleyisinden miidiire karst sorumludur.
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Strateji ve hedef belirlemek

e Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,

e Bolimiinlin kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli
hedeflere yonelik calismalari takip eder,

e Vatandaglar, tedarikciler, sivil toplum kuruluslart ve diger
kuruluslarla stratejik igbirlikleri kurulmasi i¢in ¢aligmalari Miidiir ile
birlikte ytirtitiir,

Mesleki Gelisime liskin
Faaliyetleri Yiirtitmek

o Calisanlarina egitim vermek,

o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
o Gorevle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

o Gorevle ilgili hizmet ici egitim, isbast egitim vb. faaliyetlere
katilmak

Bu Goérev Atanacaklarda

Aranacak Nitelikler

e 657 Sayih DMK,
e 2547 Sayili YOK Kanunu,
e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

e  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriile bilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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5.9 OGRETIM UYESI
Bagh Oldugu Birim: BOLUM BASKANLIGI

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

o 1-Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri
yonetmek,

o 2-Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e 3-ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde ogrencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik
etmek,

e 4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e 5-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek,

e Miidiiriin ve Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmek,

e Gorevlerinde Miidiir ve Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

Mesleki  Gelisime  liskin o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Faaliyetleri Yiiritmek o Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Bu Géreve Segileceklerde e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Aranacak Nitelikler

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak ve Universitemiz 6n
kosullari.

e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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5.10 OGRETIM GOREVLISI
Bagh Oldugu Birim: BOLUM BASKANLIGI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagsmaya
calismak,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1
vermek

e Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

e Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢cagdas/geligmis iilke idealine sadakatle bagli olarak en iyi
sekilde yerine getirir,

o Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders disi
tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve d6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur,

o Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin, gérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapar,

e Gorevlerinden dolay1 Boliim Baskanina karst sorumudur.

Mesleki  Gelisime  liskin o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Faaliyetleri Ytiritmek o Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Bu Géreve Segileceklerde e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Aranacak Nitelikler

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak ve Universitemiz 6n
kosullari.

e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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5.11 BOLUM SEKRETERI

Bagh Olunan Ust Birim : BOLUM BASKANLIKLARI

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Kesinlesen haftalik ders programlarini Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar,

Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli
Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir,

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini {ist yazisini hazirlar,

Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarii “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilarin
dosyalanmasini saglar.

Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
midiirliige iletilmesini saglar,

Toplant1 duyurularini yapar,

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar,

Miidiirliikten gelen dgrenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur,

Muafiyet dilekcelerinin boliim baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 béliim baskanlarina, danismanlara ve dersin &gretim elemanlarmma duyurur,
gOriis istenen yazilara goriis yazisini yazar,

Boliime gelen postalart Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim eder,

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve bask1
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik ders planlari,

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarmin hazirlanmas,

Ara smav, yariyil sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yartyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren Ogretim Elemanlarindan
toplanmasi ve Miidiirlige sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar1 dersler ile ilgili
muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet

islemlerinin yapilmasi,
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e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
e {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Yeni ders acilmasi iglemlerinin yapilmasi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

o Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

e Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

¢ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
e Boliim Baskaninin, gérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde B6liim Bagkanina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Bu Goreve Secileceklerde Aranacak Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

o Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

e Boliim ile ilgili mevzuati bilmek.

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

e Personel Isleri ile ilgili mevzuat: bilmek.
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6.1 MALI iSLER

Bagh Oldugu Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar
Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.
Midiirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gérevini yiirlitmek.
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.
Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
iiyelere dagitilmasini saglamak.
Yiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlariin Rektorlik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i ydnlendirilmesini
saglamak.
Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Yiiksekokulun protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.
Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
Yiksekokuldaki 6zliik haklar1, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.
Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planmin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.
Yiiksekokul WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.
Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.
Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya
gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.
Yiiksekokul biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders tlicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.
Teknik/teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.
Baski, fotokopi ve bilgi iglem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

YV VYV V¥V VY V¥V VYV VVYV
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aslamalc—eerekli

denetim-gdzetimi yapmak.

» Bagl oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Yiiksekokul Sekreteri;
biitiin faaliyetlerin goézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

almmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari icin gerekli tedbirleri almak, personel
arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek

Mesleki  Gelisime ligkin o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Faaliyetleri Yiiritmek o Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Bu Goreve Secileceklerde e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
Aranacak Nitelikler sahip olmak

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
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6.2 TASINIR KAYIT YETKILISI

Bagh Oldugu Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

» Tasiir Kayit Yetkilisi olarak Taginir Mal Yonetmeligine uygun is ve islemleri yiiriitme sorumlulugunu yerine
getirmek.

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore (sayarak,
tartarak, olcerek) teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagiirlar1 uygun bir bigimde
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

» Tasimrlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.

» Tiiketime veya kullanma verilmesi uygun goriinen taginirlar ilgililere teslim etmek.

» Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

» Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar 1 harcama yetkilisine
bildirmek.

» Ambar sayimini ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama yetklisine bildirmek.

» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

» Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere tasinir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

» Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

» Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevden ayrilmamak.

» Yiiksekokul Midiirliigiince Tasinir Mal Yo6netmeliginin ilgili maddeleri geregi olusturulan komisyonlar ile
koordineli calismak. Komisyon Kararlarina istinaden Y 6netmelige uygun envanter kayitlarin1 yapmak ve/ veya
diistimlerini yapmak. Periyodik raporlar1 ( dénem sonu/yilsonu raporlar1) alarak ilgili birimler ile gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

> Mali isler personelinin gérevli izinli ve raporlu olmas1 durumunda; ilgili birimin gérevlerini de yerine getirmek
Yonetimin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

» Yiriitmis oldugu islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur. Yukarida belirtilen
tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

» Belirtilen Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.

Mesleki  Gelisime ~iliskin o Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Faaliyetleri Yiiritmek e Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik geligmeleri izlemek,

Bu Goreve Secileceklerde e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
Aranacak Nitelikler sahip olmak. Taginir Mal Ydnetmeliginde belirtilen kriterler.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Tasinir Kayit Kontrol islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine
sahip olmak
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6.3 PERSONELve YAZI ISLERI

Bagh Olunan Ust Birim : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Gorev ve Sorumluluklar

Ana Gorevlere Bagh Alt Gorevleri

Midiirliige gelen kurum dis1 evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sistemine aktarmak.
Akademik ve idari personellerin terfi takip isleri ve yazismalarini yiiriitmek.

Personelin 6zliik haklar1 konusunda bilgilendirme ve yazisma islemlerini yapmak.

Idari ve Akademik Personelin (izin/sthhi izin/goreve baslama yazilarini) gorev degisiklik yazilari ve emeklilik
islemlerinin resmi yazismalarini ytiriitmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari ile giinlii ve periyodik yazilarin takibini yapmak.

Gelen terfi onaylarini dosyalarina islemek.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen/giden resmi yazilari takip etmek ve cevaplamak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarini yazmak.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak.

Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak.

Miidiirlitk Makaminin tiim resmi yazigmalarini arsiv yonetmeligine uygun dosyalamak ve diizenini saglamak.
Birim Arsivinin arsiv yonetmeligine uygun is ve iglemlerini yapmak.

Kurumsal e posta: imyo@iste.edu.tr adresini takip ederek, gerekli ig akisini saglamak.

Boliim sekreterliginde gorevli personelin izinli ve raporlu durumunda ilgili birimin gdrevlerini yerine getirmek.

VVVVVVVVVYV VVVYVY

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bu Goreve Secileceklerde Aranacak Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

¢ Yazigma Kuralari ile ilgili mevzuati bilmek.

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

e Personel Isleri ile ilgili mevzuat: bilmek.
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6.4 BOLUM SEKRETERLIK

Bagh Olunan Ust Birim : YUKSEKOKUL SEKRETERLIiGi

Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevlere bagh alt gorevleri

>

Y
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Boéliimlerin, Boliim Bagkanlar 1 ile koordineli, Boliim Kurulu, Sekreterlik is ve islemleri ile resmi yazismalarini
yapmak ve takip etmek.

Her Egitim-0gretim yili1 akademik takvimini esas alarak yeni dénemin hazirliklarimi ve yazigmalarini bolim
baskanlari ile koordineli ¢alisarak ilgili birimlere sunulmasini saglamak ve Ilgili Egitim Ogretim y1l okutulacak
ders planlarini boliim bagkanliklarindan alarak Yiiksekokul Kuruluna sunulmasini saglamak.

Tiim boliim baskanliklari ile koordineli olarak Egitim Ogretim Yilinda (giiz/bahar) Ders Planlarina gére
hazirlanan 6gretim elemani ders yiiklerini yonetim kuruluna sunulmasini saglamak.

Boliim Bagkanliklari, Ders Programi ve Sinav Programi1 Hazirlama Komisyonlari ile koordineli ¢alisarak ilgili
programlarin hazirlanmasi, dagilimi ve hanim saglamak.

Egitim-6gretim yil1 baglamadan ilgili boliim bagkanliklarinin ihtiyag duydugu 6gretim elemani gérevlendirme
talebi bazilarin1 yazmak ve takibini yapmak.

Yiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarini n boliime ilgili maddelerinin yerine
getirilmesini saglamak ve bu konuda ilgili boliim bagkanini bilgilendirmek.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinavlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve boliimlerin,
Ogrenci islemlerine iliskin, her tiirlii akademik ve idari duyurularin1 duyuru ilanina yansitmak.

Boliimlerin faaliyet raporunu Boliim Bagkanlari ile koordineli olarak hazirlamak

Ogrencilerin Boliim Baskanliklarina sunmus olduklari dilekcelerini Elektronik Belge Yénetim Sistemin den
ilgili boliim bagkanligina yonlendirmek ve dilekcelerin takibini saglamak.

Ogretim elamanlar inin ilgili boliim baskanlarina imzali olarak onaylattiklar1 ek ders ve smav beyanlarini
periyodik olarak mali isler birisine tam ve eksiksiz teslim etmek.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) ve Staj yapacak grencilere Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) is ve islemleri
ile ilgili yonetmelik cercevesinde bilgi vermek. Staj yapacak 6grencilerin SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini
yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde zamaninda yaparak, sitemden alinan listeleri ve ilgili 6deme evraklarimi
muhasebe birimine bildirmek, argivleme

Yazi ve personel isleri birimi personelini; gorevli, izinli/raporlu olmasit durumunda ilgili birimin islerini
yiiriitmek Yonetimin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmek.

Yiiriitmiis oldugu islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Belirtilen Faaliyetlerin gerceklestirilmesi isingerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.

Bu Goreve Secileceklerde Aranacak Nitelikler

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Protokol Kurallarmi bilmek

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
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Bagh Olunan Ust Birim : YUKSEKOKUL SEKRETERLIiGi

Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevlere bagh alt gorevleri

Akademik ve Idari personelin ¢alisma odalari, derslik, toplant1 salonu, konferans salonu, spor salonu, atolye,
laboratuvar vb. yerlerin temizligini yapmak,

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansdrlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin temizligini
yapmak,

Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak, Yerleske acik alanlarinda, ¢evre
alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gorevleri yapmak,

Is giinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gorevleri yerine getirmek,

Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tasima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yapmaktir. Bagli oldugu siire¢ ile st yoneticileri
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesi den dolay1 amirlerine karsi
sorumludur.
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