KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi:  [25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce [X [ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil: Temmuz / 2025

GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1 ARSIV HIZMETLERI BIRIMI
1.  Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.
2. Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
Onlemek.
3. Birimlerden teslim aliman malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek.

4.  Depo yerlesim planin1 hazirlamak.

Yiiksekokul arsivleri ile ilgili diger memurlarla koordine igerisinde gerekli diizenlemeyi

yapmak, yilsonlarinda arsiv evraklarinin kaldirilmasini koordine etmek.

6. Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme (dosya, evrak v.b) ile kurum arsivinde yapilan
ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak.

7. Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek.

8. Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini izlemek.

Birimin Gorevleri

e

Personel Ad1 Soyadi Gm{fzg:;:lm Gorevleri Yetkileri Vekilet Edecek Personel
Cafer GUNGOR Bllglsaya.r Arsiv Sorumlusu Erol TUNCA
Isletmeni
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Ad1 Soyadi Cafer GUNGOR Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
Imza Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESIi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi:  25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce [X lingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil: TEMMUZ / 2025

GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI BIRiMi

1-  Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, ydnetmeligi ve yonergesi ¢ercevesinde Yiiksekokulun islerini
yiriitmek.

2- s saghg ve giivenligi konusunda varsa eksiklikleri tespit ederek bir rapor halinde her yil
Miidiirliige sunmak ve bahse konu eksikliklerin giderilmesini takip etmek ve gerekli tedbirleri

Birimin Gorevleri almak.
3-  Bagli oldugu siireg ile ilgili {ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.
4- Is Sagligi ve Giivenligi Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.
Personel Ad1 Soyadi GOISZLI:I?:”O Gorevleri Yetkileri Vekilet Edecek Personel
Ali MACIT Hizmetli iSG Emir OZEKMEKCI
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Ad1 Soyadi Ali MACIT Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
imza imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LISTESi FORMU

Dok. Kodu: iK. LS.

Yaymn Tarihi:
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GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1

OGRENCI ISLERI BIRIMI

Birimin Gorevleri

1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gegis,
muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.

2. Egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek. Duyurularini yapmak.

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Yiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii is ve iglemlerini yapmak.

6. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.

7. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

8. Opgrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak.

9. ikinci dgretim 6grencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapmak.

. Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.

. Yariyil sonu smavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan emek.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.

. Egitim-Ogretim yil basinda dgrenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme

tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve ydnetmeliklerde kendi

sorumlulugunda bulunan tiim is ve islemleri yapmak.

Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi 6grenci isleriyle ilgili giindemlerini hazirlamak.

EBYS fiizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru v.b islem yapmak, gerekiyorsa

yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak

Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

14.

15.
16.

17.
18.

Personel Ad1 Soyad:

Gorev/Kadro
Unvam

Gorevleri Yetkileri Vekilet Edecek Personel

Cafer GUNGOR

BIL. iSL.

Ogrenci Isleri OBS Erol TUNCA

Erol TUNCA

BIL. iSL.

Ogrenci Isleri OBS Cafer GUNGOR

TEBLiG ALAN

TEBLIiG EDEN

Ad1 Soyadi

Cafer GUNGOR

Erol TUNCA

Ad1 Soyadi Emrah SACKESICi




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MYO

GOREV DAGILIMLARI LiSTESIi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yayin Tarihi: 25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirke [X [ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Y1l: Temmuz / 2025
GOREV DAGILIMLARI LISTESI
Birim Adi | OZEL KALEM BiRIMI

1. Meslek Yiiksekokulu'nun idari sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek.

2. Yiiksekokul Miidiiriiniin diger birim ve kisilerle olan iletisimini saglamak.

3. Yiiksekokul Miidiiriiniin randevularini ayarlamak ve takibini yapmak.

4. Kurum igi ve/veya kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak, EBYS {izerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru vb.
islemleri yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak. Evrakin “Standart Dosya Plani'na uygun olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesinin saglamak.

S. Gelen fakslari ilgili birim / kisilere iletmek, bilgilendirmek, gidecek olanlart da ilgili yerlere géndermek.

6. Gelen resmi yazilarin ve dilekgelerin kayitlarinin yapmak, Yiiksekokul Sekreterine havale etmek, “Standart Dosya Plani'na uygun olarak dosyalamak ve
argivlenmesini saglamak.

7. Yiiksekokul Miidiiriiniin ihtiya¢ duydugu arag gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek ve temin edilmesini saglamak.

8. Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisinin engellenmesi ve Miidiirin Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasinin

.. . . saglamak.
Birimin Gorevleri 9. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu iiyelerini Miidiiriin belirledigi zamanlarda toplantiya ¢agirmak.

10. Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin bilgileri dogrultusunda Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu’nun giindem
maddelerini belirlemek.

11. Giindem maddeleri ile ilgili Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

12. Kurul toplantilarindan sonra alinan kararlar1 yazmak, alinan kararlarin yazigmasini ve gerekli islemlerini yapmak iizere ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

13. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini yazdiktan sonra iiyelere imzalatmak, ilgili evrakin bir suretini
dosyaya kaldirmak bir suretini de Karar Defterine yapistirmak.

14. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu atamalartyla ilgili islemleri yiiriitmek.

15. Miidiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin énlenmesi, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge verilmemesini saglamak.

16. Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

17.  Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Gorev/Kadro . . — A
Personel Ad1 Soyadi Unvamt Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
Emir OZEKMEKCi Bilgisayar | ¢ o Kalem EBYS Ali MACIT
Isletmeni
TEBLIG ALAN TEBLIiG EDEN
Ad1 Soyadi Emir OZEKMEKCi Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
Imza Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI

KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESIi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS.
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GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1 PERSONEL ISLERI BIRIMI
1. Yiiksekokula atanan veya gérevlendirilen Akademik ve Idari personel igin birer dosya tutmak.
2. [llgili personelin goreve baslayis ve ayrilis tarihlerini Rektorliik Personel Daire Baskanligima bildirmek.
3. Gorevde Yiikselme suretiyle atama, terfian atama, terfi ve intibak iglemleri, asalet tasdiki islemleri ile ilgili bilgileri Personel Daire
Baskanligina bildirmek.
4.  Akademik ve Idari personelin Askerlik tecil ve intibak islemlerini, Mal Bildirimi ile ilgili islemleri Personel Daire Baskanligina
bildirmek.
5.  Gorev siireleri, Akademik personelin yeniden atamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak, takip etmek, Boliim Bagkanlari, Program
Sorumlulari, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.
6. Kurum igi gorevlendirme islemlerini, 6gretim iiyelerinin gorevlendirmelerinin takibini, jiiri iiyelik gorevlerinin tebligini yapmak
ve tebelliig belgelerini hazirlamak, ilgili kurumlara ve Personel Daire Baskanligina bilgi vermek.
7. Isten ayrilma, istifa ve ige son verme yazismalarmi yapmak.
8.  Akademik ve Idari personelin izin, rapor ve gorevlendirme is ve islemlerini ilgili mevzuat1 cercevesinde yapmak, Akademik ve
e e . . Idari personel kimlik kartlar1, disiplin is ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Birimin Gorevleri 9. Emekliligini isteyen personelin ilgili bilgi ve belgelerini Personel Daire Baskanligina bildirmek.
10. Calisan tiim Akademik ve Idari personelin isim listesi ve diger bilgilerini boliim bazinda ve kidem durumuna gére aktif halde
bulundurmak.
11. Kisilere ait her tiirlii veri ve islemi 6zliik dosyalarinda ve bilgisayar ortaminda saklamak.
12. Akademik personelin gdrev siiresi uzatmalarini 2 (iki) ay dnceden ilgili kisilere verip gereken islemlerin yapilmasini saglamak.
13. Ogretim elemanlarini izinli, raporlu ve gorevli oldugu giinleri listeleyerek ek ders iicretleri igin Tahakkuk servisine, ilgili okullara
ve Personel Daire Bagkanligina bildirmek.
14. Yiiksekokula ait Telefon Rehberini her ay giincelleyerek Akademik ve Idari personele ulastirmak, Yiiksekokulumuz Web Sitesinde
giincel halde bulunmasini saglamak.
15. Personel isleri birimi ile ilgili arsivleme is ve islemlerini y1l y1l ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.
16. Her tiirlii personel baslayis, ayrilig, gérevlendirme, izin, rapor, dogum, 6liim gibi hususlart aninda Tahakkuk birimine yazili olarak
bildirmek.
17. Akademik personel bagvuru, sinav ve sinav sonrasi ile ilgili ig ve islemleri yapmak.
Personel Adi1 Soyadi Go:;e:élj:ldro Gorevleri Yetkileri Vekilet Edecek Personel
Ali MACIT Hizmetli Personel isleri EBYS Personel Isleri Emir OZEKMEKCI
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Adi Soyadi | Ali MACIT Adi Soyadi Emrah SACKESICI
Imza | Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI

KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESIi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi:  |25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce [X [ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil: Temmuz / 2025

GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1

SINAV ISLEMLERI BIRIMI

Birimin Gorevleri

1. Sinav zamanlarinda smav evraklarinmn basilip gogaltimi ve smavla ilgili is ve islemleri yapmak.

Personel Ad1 Soyadi IGJE:I:I/IKadm Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
Erol TUNCA Bilgisayar Ogrenci isleri EBYS Ogrenci Isleri Cafer GUNGOR
Isletmeni OBS
TEBLIiG ALAN TEBLIiG EDEN
Ad1 Soyadi Erol TUNCA Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
Imza Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi:  [25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce [X [ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil: Temmuz / 2025

GOREV DAGILIMLARI LISTESI

Birim Adi

STAJ iISLEMLERI BIRIMI

Birimin Gorevleri

(98]

1. Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Dumlupinar Universitesi Staj Yonergesi ve yiiriirliikteki
bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazigmalarini imza ve onaya sunmak.

2. Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek.

Staj Komisyonu Kararlarini yazmak.

4. Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger yapilmasi
gereken is ve islemlerini zamaninda yapmak.

5.  EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru v.b islem
yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak

6. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.
Istenilmesi halinde gorev alani ile ilgili rapor hazirlayip Yiiksekokul Sekreterligine sunmak

Personel Adi Soyadi Go[ler:/é}a(:ldro Gorevleri Yetkileri Vekélet Edecek Personel
Bilgisayar i . . S . I
Yasar KOC isletmeni Staj Isleri EBYS Ogrenci Igleri OBS Ahmet Akif ILIDI
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Adi Soyadi Yasar KOG Adi Soyadi Emrah SAGKESICI
imza imza
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GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1 TAHAKKUK BIRIMI
1.  Yiiksekokulun mutemetligini yapmak, Akademik ve Idari personelin maaslarmi, ek ders
ticretlerini, mesailerini, yolluklarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde zamaninda yapmak, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi’na teslim etmek, ay ay dosyalarini tutmak.
2. Akademik ve Idari personelin derece, kademe ve terfi islemlerini takip etmek, tiim personelin
verecegi Beyanname ve evrakin doldurtulup dosyalanmasini saglamak.
3. Yiiksekokula atanan ve ayrilan personelle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi Personel Servisi’nden
Birimin Gérevleri alarak geregini yapmak.
rmt viert 4.  Baktig1 bolim ile ilgili arsivleme is ve islemlerini y1l yil ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.
5. Akademik ve Idari personelin Sosyal Giivenlik pirimi ddemelerini yapmak, giris ve ¢ikislarini
zamaninda bildirmek.
6. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru vb. islem
yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
7. Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.
Personel Ad1 Soyadi GOISZLI:I?:”O Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
Ramazan BAYBUK }lellegtllsni);ﬁr Mutemet EBYS, KBS, HYS, Emir OZEKMEKCi
TEBLIG ALAN TEBLIiG EDEN
Ad1 Soyadi Ramazan BAYBUK Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
imza imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMLARI LiSTESIi FORMU

Dok. Kodu: IK. LS. Yaymn Tarihi:  [25/07/2025 Revizyon Tarihi: 25/07/2025
Web Sayfasi Linki: https://kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce [X [ingilizce |
Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil: Temmuz / 2025

GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1

Tasimir/Satin Alma

1. Tasmir Mal Yonetmeligi ¢cergevesinde Yiiksekokulun “Tasimmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi” olarak ilgili
yonetmelik geregi yapilacak her tiirlii is ve islemleri yliriitmek, ilgili defter belge ve cetvelleri hazirlamak
ve ilgili birimlere zamaninda géndermek.

2. Satin alinan malzemelerin ve demirbaslarin girisini, ilgili personele ve boliimlere zimmetlenmesini,
cikiginy, ilgili mevzuati ¢ergevesinde diisiimiinii yapmak.

3. Tiim Boliimlerden gelen malzeme taleplerini birlestirerek Rektorliiglimiiziin ilgili birimlerine ulagtirmak.

4, Baktig1 bolim ile ilgili arsivleme is ve islemlerini yil y1l ilgili mevzuati ¢ercevesinde tutmak.

5. Demirbas Malzemeleri Deposu, Sarf Malzemeleri Deposu ve Kullanilmis Malzemeler Deposunu ilgili

Birimin Gorevleri ;r;z\;igitl cercevesinde diizenlemek, giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak, ¢ikiglar1 talep fisine gore

6. Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,

7. Yilsonunda mezuniyet durumunda olan &grencilere ciibbe ve kep dagitimini diizenli bir sekilde yapmak.
(Tahakkuk ve Satin Alma birimi ile koordine igerisinde)

8. Satin Alma is ve islemlerini ilgili mevzuati ¢er¢evesinde yapmak

9. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru v.b islem yapmak,
gerekiyorsa yazismalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak

10.  Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak.

Personel Ad1 Soyadi Goﬁl‘l’g;?:im Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel
Fikret DIKTAS i‘llegt‘i;y;r Tasimir/Satin Alma Bil.islt. Emir OZEKMEKCi
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
Ad1 Soyadi Fikret DIKTAS Ad1 Soyadi Emrah SACKESICI
imza imza
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