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" e o N Teknik Bilimler Meslek
Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Midiir Sekreterligi Birimi Yiiksekokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Idaresinin i¢ ve dis hat telefon gériismelerini saglamak.

Miidiiriin her tiirlii protokol, ziyaret, toren, kutlama, agirlama vb. islerinin ytiriitiilmesini saglamak.
Miidiir odasina giris ve ¢ikislarda gerekli diizeni saglamak.

Birimlerde hazirlanan yazilar1 Miidiire sunmak.

Miidiirliik tarafindan imzalanan veya onaylanan evraklari dagitim i¢in evrak kayit servisine teslim
etmek.

Yiiksekokulumuzun e-mailini ve Yiiksekokulu ilgilendiren yazili ve gorsel haberleri giinliik takip
etmek ve Okul idaresini konu hakkinda bilgilendirmek

Calisma ortamindaki fiil ve davraniglarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda
Devlet memuruna yarasir sekilde davranmak.

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

“Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin
ilgili hitkiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sdzlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim i

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullar Biiro Ortamu
Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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. I o Teknik Bilimler Meslek
Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Yazi [sleri Birimi Yiiksekokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Idarenin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda EBY'S ortaminda hazirlamak ilgili yerlere
gbéndermek, takip etmek, evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

o Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilari e-posta veya imza karsiligi duyurmak.

e Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

e Ddner Sermaye Biitgesini hazirlamak.

e Doner Sermaye kapsaminda yer alan is ve iglemleri yiirtitmek.

e Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

e Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanunu hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine idarenin goriisiinii alarak yazili bilgi vermek.

e (Caligma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yo6netmeliginin ilgili

hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk Doéner Sermaye Mutemeti

Calisma Kosullar1 Biiro Ortam

Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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" - . o Teknik Bilimler Meslek
Gorev Adi1 (Unvan Adi) | Boliimler Sekreteri Birimi Yiiksckokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Idarenin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili yerlere gdndermek,
takip etmek, evraklarin birer niishasini dosyalamak ve saklamak.

Donem baslamadan o6nce ders programlarinin taslagini Boliim Bagkanlarindan almak ve idareye sunmak
onay sonrasi 0gretim elemanlar ile 6grencilere duyurmak.

Akademik takvim yili basinda ders miifredatlarimi ilgili Bolim Baskanlarinin taleplerini alarak
giincellestirmek.

Smav programlariin taslagin1 Boliim Baskanlarindan alarak idareye sunmak ve onaylanan programlari
Ogretim elemanlari ile 6grencilere duyurmak

Ders muafiyeti i¢in bagvuran 6grencilerin intibaklarmin hazirlanmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak ve
intibaklar1 idareye sunmak.

Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanun hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

Yonetim Kurulu veya diger ilgili Kurullarin giindemini hazirlamak. Kararlar1 yazmak ve karar suretlerini
ilgili birimlere ulagtirmak.

Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilari e-posta veya imza karsiligi duyurmak.

Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanunu hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine idarenin goriiiinii alarak yazili bilgi vermek.

Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

“Kamu Kurum Ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Malzemeler

Bilgisayar, yazic1 ve diger biiro malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullar1

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak

Akyaz1 Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr

Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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o Co N Teknik Bilimler Meslek
Gorev Adi1 (Unvan Adi) | Muhasebe Isleri Birimi Yiiksckokulu Miidiirligii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Mubhasebe islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu dogrultusunda yiiriitmek.
Birim ile ilgili, idarenin y&nlendirdigi her tiirlii kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili
makamlara gondermek, takip etmek, evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

Akademik personelin maas, ek ders, sinav {icretlerine iliskin 6deme evraklarini hazirlamak ve
gerceklestirme gorevlisine sunmak.

Idari personelin maas ve fazla galigma iicretlerinin 6deme evraklarini hazirlamak ve gergeklestirme
gorevlisine sunmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklart i¢in gerekli islemleri
yapmak.

Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapmak.

Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme islemlerini yapmak.

Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

“Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanun hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk Mutemet

Calisma Kosullari Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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Teknik Bilimler Meslek

Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Tasimur Kayit ve Kontrol Isleri | Birimi Yiiksekokulu Miidiirligii

Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Mubhasebe islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu dogrultusunda yiiriitmek.

e Birim ile ilgili, Idarenin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili
makamlara gondermek, takip etmek, evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

o Akademik personelin maas, ek ders, sinav tcretlerine iliskin 6deme evraklarini hazirlamak ve
gerceklestirme gorevlisine sunmak.

e Idari personelin maas ve fazla galigma iicretlerinin 6deme evraklarim hazirlamak ve gergeklestirme
gorevlisine sunmak.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
yapmak.

o Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapmak.

o Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme islemlerini yapmak.

e Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

e (Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

e Birim ile ilgili, 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili1 Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanun hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

e idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk Tahakkuk

Calisma Kosullar Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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. S N Teknik Bilimler Meslek
Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Personel Isleri Birimi Yiiksckokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Birim ile ilgili idarenin y&nlendirdigi yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yd6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili makamlara gondermek, takip etmek,
evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

e Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

o Akademik ve idari personelin 6zliikk (Gorev Siiresi uzatma, Atama, Ayrilma v.s) izin ve emeklilik ile ilgili
islemlerini yapmak.

e Personel ile ilgili yazigmalari yapmak. Personele yapilan duyurularin, imza karsihigi teblig etmek.

e Her ayin son giiniinde bir sonraki aya ait idari personelin Giinliik Mesai Devam Cizelgelerini hazirlamak ve
Yiiksekokul Sekreterine teslim etmek.

e Her Aym ilk haftasinda gereck akademik ve gerekse idari personelin izin cetvellerini giincellemek ve
Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

e Varsa Kismi zamanh c¢alisacak 6grencileri Rektorliigiimiiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
bildirerek 6grencilerin ige baslayabilmeleri i¢in gerekli evraklar diizenlemek bu kapsamdaki caligan
ogrencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini Rektorliigiimiiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
gondermek

e (Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yoénetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

e Birim ile ilgili, 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili1 Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanun hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

e idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler

Bilgisayar, yazic1 ve diger biiro malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak

Akyaz1 Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr

Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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. T L Teknik Bilimler Meslek
Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Ogrenci Isleri Birimi Yiiksekokulu Miidiirliigi
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim ile ilgili idarenin y&nlendirdigi yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili makamlara gondermek, takip etmek,
evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

Birim ile ilgili evrakin argivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

Ogrenci kayitlar1 esnasinda dgrenim iicretinin yatirilmasini ve diger belgelerin tamamlattirilip kayit
isleminin sonug¢landirmak.

Kaydi silinen 6grencileri ve Yiiksekokulumuzdan yatay gecisle ayrilan ya da Yiiksekokulumuza yatay gegis
ile gelen 6grencileri Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesine bildirmek

Ogrencilerin askerlik tecil belgelerini (EK-C) tanzim ederek ilgili askerlik subelerine géndermek.

Kaydi silinen 6grencileri ilgili birimlere (Askerlik Subelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna, Sosyal Giivenlik
Kurumlarina) bildirmek.

Transkript, 6grenci durum belgesi gibi evraklari isteyen 6grencilere dilekge karsiligi vermek.

Ogrenci kayit evraklarini, kisisel dosyasini tutmak.

Egitim-Ogretim y1l1 sonunda o yila ait basari oranlarini gikarmak.

Ogrenci aflar1 ile ilgili mevzuatalar1 takip etmek, basvuran &grencilerin durumlarmi ve islemlerinini
sonuc¢landirmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Peryodik zamanlarda talep edilen (Aylik) Ogrencilerle ilgili Istatistiki bilgileri diizenlemek Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina gonderilmek.

YOK, Senato ve Universitelerden gelen, Ogrenci islerini ilgilendiren yazilarin geregini yapmak ve
evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklar1 cezaya gore ilgili yerlere bildirmek.

Mezun duruma gelen Ogrencileri tespit ederek, Mezuniyete hazirlamak ve Yonetim Kuruluna
sunmak.Yiiksekokul Yo6netim Kurulu tarafindan mezun olmalarina karar verilen 6grencilerin mezuniyet
islemlerini sonu¢landirmak

Mezun olan 6grencilerin diploma bilgilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gondermek ve diplomalarin
tanzim edilmesini saglamak.

Mezun olan 6grencileri ilgili kurumlara bildirmek. (Askerlik Subelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna,

Sosyal Glivenlik Kurumlarina.)

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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e Ogrenci harglarmin takip islemlerini yapmak ve Ogrenci harglar1 dosyasini tutmak. Ogrencilerin burs, kredi

yardimlari ile ilgili islemlerini yapmak.

e Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair

Kanunu hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

e (Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda Devlet

memuruna yaragsir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili

hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sdzlii gorev ve islemleri yapmak.

Malzemeler

Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullar1

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak

Akyaz1 Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr

Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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. e L Teknik Bilimler Meslek
Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Staj Isleri Birimi Yiiksckokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Birim ile ilgili idarenin yénlendirdigi yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yd6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ilgili makamlara gondermek, takip etmek,
evraklarin birer niishasin1 dosyalamak ve saklamak.

Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma islemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi.
Ayiklama, imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar
dogrultusunda yiiriitmek.

Ogrencilerin staj is ve islemlerini yapmak.

Staj evraklarini hazirlamak ve Yiiksekokul web sayfasinda yayimlayarak 6grencilere duyurmak.

Staj sonrasi dosyalar1 teslim almak ve degerlendirmek tizere staj komisyonuna sunmak

Staj komisyonundan ¢ikan kararlar1 Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina bildirmek.

Staj yapacak ogrencilerin ige giris bildirgeleri ile isten ¢ikis bildirgelerini aylik prim ve hizmet belgelerini
tahakkuk islemi Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirmek gerekli islemleri siiresinde
yiiriitmek.

Birim ile ilgili, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina dair
Kanunu hiikiimleri uyarinca miiracaat sahibine bilgi vermek.

Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

“Kamu Kurum Ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Biiro Ortam
Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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. o N Teknik Bilimler Meslek
Gorev Adi1 (Unvan Adi) | Evrak Kayit Isleri Birimi Yiiksckokulu Miidiirliigii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Yiiksekokul Midiirliigiine yazilmis yazilar1 EBYS ‘de kaydini olusturmak.

e Hizmete 6zel, gizli dereceli yazilar ile adli makamlardan gelen postalari agmaksizin zarf lizerinden kayit islemi
yaparak idareye iletmek.

e Kisiye 6zel gelen postalart agmaksizin ilgilisine teslim etmek.

e Posta ve kargo is ve islemlerini yiirtitmek.

e Birim ile ilgili evrakin arsivlenmesi, arsivlik malzeme ile arsiv malzemelerin korunmasi, birim ve kurum
arsivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma iglemleri. Arsiv faaliyet raporunun diizenlenmesi. Ayiklama,
imha ve arsivleme islemlerini genel yonetmelik veya idarece belirlenecek usul ve esaslar dogrultusunda
yiirtitmek.

e (Calisma ortamindaki fiil ve davranmslarinda, 657 sayili Devlet Memurlarnt Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Y 6netmeliginin ilgili hiikiimleri
dogrultusunda hareket etmek.

e Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Biiro Ortam
Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak
. Co o Teknik Bilimler Meslek
Gorev Adi (Unvan Adi) | Baski [sleri Birimi Yiiksekokulu Miidiirliigii
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
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Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Baski1 ve fotokopi makinelerinin giinlilk temizligini ve bakimlarini diizenli olarak yapmak.

e Teknik Bakim igleminin yapilmasi gerektigi durumda idareye ve taginir kayit gorevlisine bilgi vermek.

e Baski islemlerinde 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanununun 68. ve 71. maddeleri kapsaminda Eseri, icray,
fonogrami veya yapimlar1 hak sahiplerinden bu Kanuna uygun yazili izni almadan ¢ogaltilmasi yasak oldugundan
yasaya aykir1 baski iglemi yapmamak

e Baski odasinda kullanilacak kagit ve diger malzemeleri ambardan teslim almak.

e Sinav sorularinin basiminda §gretim elemaninin gézetiminde soru basim islemlerini gerceklestirmek.

e Resmi fotokopi ¢ekimlerini yapmak.

e Bulundurulmasi gereken matbu evraklarin ihtiya¢ miktarlarinda bulundurulmasini saglamak.

e (Calisma ortamindaki fiil ve davranmiglarinda, 657 sayili Devlet Memurlarnt Kanunu dogrultusunda Devlet
memuruna yarasir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Y 6netmeliginin ilgili hiikiimleri
dogrultusunda hareket etmek.

e Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazil ve sozlii gorev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim i

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullar Biiro Ortamu

Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligii

Gorev Ad1 (Unvan Adi) | Destek Hizmetler (Teknik) | Birimi

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30
e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

¢ Yiksekokulumuzun A,B,C,D ve E Blok hizmet alaninda bulunan derslik, atdlye, calisma ofisi, ve idari
biirolarin elektrik ve ya enerji arizalarimi peryodik olarak kontrol etmek arizalar1 Yiiksekokul Sekreterine
raporlamak ve gidermeye yonelik ¢aligsmalar yapmak.

e Yangindan korunmaya yonelik 6nlemleri almak.

e Gorevlendirilen Laboratuvarlarin diizenli ve amacina uygun kullanilmasi igin gerekli 6nlemleri almak. Deney
veya uygulama yapilmak iizere okula ait bulunan demirbasglar1 veya sarf malzemelerini kullanima sunmak.
Bu demirbas veya sarf malzemeleri her an galisabilir durumda tutmak.

o Yiiksekokul binasindaki derslikler, ofisler ve genel kullanim alanlarinin temiz olmasini saglamak. Peryodik
kontroller yaparak Yiiksekokul Sekreterine temizlik kontrol raporunu sunmak.

e Calisma ortamindaki fiil ve davranislarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu
dogrultusunda kamu gorevlisine yarasir sekilde davranmak.

e Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetine Dair Yonetmeliginin ilgili
hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

e Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazili ve sozlii gérev ve islemleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim -

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Biiro Ortam
Kisisel Nitelikler 657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak
Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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Gorev Adi1 (Unvan Ad)

Destek Hizmetler (Diger) Birimi

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligi

Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim

Yiiksekokul Sekreterligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

gidermeye yonelik ¢aligmalar yapmak.

e Yangindan korunmaya yonelik 6nlemleri almak.

dogrultusunda gorev dagilimlarini yapmak.

e Mesai girig ve ¢ikis saatlerine dikkat etmek.

hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

¢ Yiksekokulumuzun A,B,C,D ve E Blok hizmet alaninda bulunan derslik, atdlye, calisma ofisi, ve idari

biirolarin arizalarmi peryodik olarak kontrol etmek arizalart Yiiksekokul Sekreterine raporlamak ve

e Okulun bina i¢i temizliginden sorumlu personeli koordine etmek Yiiksekokul Sekreterinin talimati

e Caligma ortamindaki fiil ve davraniglarinda, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 2547 sayili

Yiiksekodgretim Kanunu dogrultusunda kamu gorevlisine yarasir sekilde davranmak.

e “Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilitk Ve Kiyafetine Dair Ydnetmeliginin ilgili

e Idare tarafindan verilen ve Mevzuata uygun olan diger yazil ve sozlii gorev ve islemleri yapmak.

Malzemeler

Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullar

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tagimak

Akyazi Mah.Plaj Mevkii 52200 / ORDU

e-posta: tbmyo@odu.edu.tr

Telefon: (0 452) 233 48 51Belgegecer: (0 452) 233 52 30

Elektronik Ag: http://tbmyo.odu.edu.tr
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