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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SAR{}Y(")NI"J MESLEK PAS A
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES!
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGU S ORSEKOKULY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERi | Gorevi Miidiir/Harcama Y etkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlari Yiiksekokul Personeli

Bu gorev tanimi1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;

yiikksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek.

Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini
uygulamak.

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun o6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve
denetim goérevini yapmak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Yiiksekokulun tiim calisanlar
ile paylasmak, gerceklesmesi igin ¢alisanlart motive etmek.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarim1 hazirlatmak ve gerekcesi ile birlikte Rektorliik
makamina sunmak.

Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

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

Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.
31.

Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi
amactyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari
Yiiksekokuldaki siireglere yansitmak.

Yiiksekokulda kalite bilincinin olusturulup yayginlagmasini saglamak, kalite
giivencesi i¢in gerekli uygulamalar gergeklestirmek.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla Yiiksekokulun misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile dgrencilerinin her tiirli sosyal,
kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak {iretici bir duruma gelmeleri
icin calismak. Boylece bir liderlik anlayisiyla Yiiksekokulda takim g¢alismasi ruhunu
gelistirmek.

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

Yiiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglant1 kurarak
kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak.
Tasimnirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasiir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasim1i ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Biitceyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yOneticisi olarak
harcama yetkisini elinde bulundurmak.

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ergevesinde yapmalar1 gereken diger
islemlerden sorumlu olmak.

Biitcede Ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, ddenek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen Odenek tutarinda harcama yapilmasi i¢in
Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini
saglamak.



32. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

33. Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitliin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

34. Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Birimin Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

o Uk whE

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

8. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimceisi

Birime Bagh Is Unvanlar
Miidiir Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Kalite

Yonetim Kurulu

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Miidiirli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
INGESY\ SARAYONU MESLEK PAC AN
_ SELCUK YUKSEKOKULU YOG etk
UNIVERSITESI MUDURLUGU YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Géorevi Miidiir Yardimcist
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir
Astlari Yiiksekokul Personeli

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiikksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalarinda Yiiksekokul Miidiiriine yardimer olur. Miidiir izinli oldugunda yerine vekalet

eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.

Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Igili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Bagli oldugu siire¢ ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalarin
yapilmasini saglamak.

Ek dersler formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarim
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak.
Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirtitmek, ilgili komisyonlari
olusturmak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planin1 hazirlamak.

Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

Satinalma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuclandirmak.

Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri
diizenlemek.




15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

Gelisim plani ¢gergevesinde insan kaynaklariin gelistirilmesini saglamak.

Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile goériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini
almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.

Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri

talepleri incelemek, denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Mudiru

Birime Bagh Ts Unvanlart
Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT AN SARAYONU MESLEK PAC AN

. SELCUK YUKSEKOKULU T ARAYOND MESLEK
UNIVERSITESI MUDURLUGU YUKSEKOKULU

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii

KURUM BILGILERI | Géorevi Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir
Astlar Yiiksekokul Idari Personeli

Bu gorev tanim1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Yiiksekokul Midirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
Yiiksekokula iligskin idari gérevlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikli,

diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapar, planlar, yonlendirir,
koordine eder ve denetler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.
Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirtitmek.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire Oneride
bulunmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérliik gorevini
yapmak.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitmak.

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yOnetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.




14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
gezi, gibi etkinlikleri organize etmek.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarmmini
yaptirmak.

Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarin1 saglamak icin gerekli tedbirleri
almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Yiiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takip etmek ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini
miizakere etmek.

Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglayarak gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Yiiksekokul personelinin birbirileri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip getirmediklerini denetlemek.

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireclerini aksatmayacak bi¢imde
diizenlemek.

Yiiksekokul birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari
hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiiketim malzemelerinin
teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuclandirmak.

Alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini ve akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli islemleri yaptirmak.
Yiiksekokul biitce taslagmin hazirlanmasini saglamak. Universite iginden ve diger
kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda
duyurulmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

Tahakkuk, tagiir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak.
Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.



37. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim

icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yliriitiilmesini
miizakere etmek.

38. Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapar.

Yetkileri

1.

ok~ wn

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Mudiiri

Birime Bagh is Unvanlar
Idari Personel

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklarn
Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SAR{}Y(")NI"J MESLEK AT AN
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES!
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGT S ORSEKOKULY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERi | Géorevi Boliim Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari
Astlan Bolium Personeli

Bu gorev tanimi1 formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

o

®

10.

11.

12.

13.
14.

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliitk Makamina yazili olarak rapor eder.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglar.

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.
Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki  6grenci-ogretim  elemani iligkilerinin, egitim-68retimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danmigsmanlarla toplantilar
yapar.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
Miidiirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




Birimin Yetkileri

A

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Midiirii, Miidiir Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlan
Boliim Ogretim Elemanlart

Nitelikleri

1.

w

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Bolim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SAR{}Y(")NI"J MESLEK AT A\
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES]
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGU S ORSEKOKULY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Géorevi Kalite Yonetim Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlan Yiksekokul Personeli

Bu gorev tanimi1 formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek, kalite

politikas1 dogrultusunda kalite yonetim sisteminin gerektirdiklerini gerceklestirmek icin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

Yiiksekokul Miidiiriine yardimct olmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

Kalite Yonetim Sisteminin Yiksekokul Birimlerinde kurulmasi, siirdiiriilmesi ve
tyilestirilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglar ve oneriler gelistirir,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik
kararlar alir,

Merkez Kalite Ekibi ile Birim Kalite Ekipleri arasinda koordinasyonu saglar,
Birimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢alismalara Birim Kalite
Ekipleri blinyesinde gerekli destegi saglar,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri
sonucu veya belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen
uygunsuzluklara  iliskin  gerekli  kararlar1  almak, uygulamalara iliskin
degerlendirmelerde bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandig sekilde yapilmasi i¢in gerekli
kaynaklar1 saglamak ve sonuglarimi izlemek gibi faaliyetleri yiiriitiir,

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve Onerilerin degerlendirilmesi ve
uygulamaya konulmasina yardimci olur,

Periyodik araliklarla Ogrencilere ve personellere yonelik memnuniyet anketleri
diizenler ve sonuglarini raporlar

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




Ust Yoneticisi
Y uksekokul Mudiri

Nitelikleri
1. Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdiklerini en iyi sekilde yapma yetisine sahip olmak.

Kalite kiiltiiriiniin yerlesmesi gerekli ¢alismalar1 yapabilmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilme.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

a s~ wnN

Sorumluluklan
Kalite Yonetim Kurulu, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SAR{}Y(")NI"J MESLEK AT A\
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGU S ORSEKOKULY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BIiLGILERi | Gérevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Baskani
Astlan Bolium Personeli

Bu gorev tanimi1 formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin

gerekli tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu béliimiin amag
ve hedeflerine ulasmaya galismak,

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu derslerde Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,
Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini stirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dis1 {iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
Ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak,

Miidiir ve Boliim Baskani’nin verdigi gérevleri yapmak.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Boliim Baskant




Nitelikleri

1.

w

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6liim Baskanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
WA AN SARAYONU MESLEK N\
_ SELCUK YUKSEKOKULU TN wek
UNIVERSITESI MUDURLUGU YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BiLGILERi | Gérevi Ozel Kalem
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir
Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlar Bolim Personeli

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Miidiir ve Miidiir Yardimecilar Ile Yiiksekokul sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma
ile ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.

5.

Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon baglama),
Kurum Iginden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularmi
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Miidiir ve Yardimcilarmin katilacagi Universite biinyesindeki yurt icinde ve
yurtdisinda yapilacak olan toplantilar1 koordine etmek,

Yiiriirliikteki mevzuata uygun ve gereken kurum igi ve/veya kurum dis1 ilgili kisi ve
kurullarla iletisim kurmak,

Gerekli olan evrak ile yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1.

2.
3.
4

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




Sorumluluklan
Ozel Kalem, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SAR{}Y(")NI"J MESLEK AT A\
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGU S ORSEKOKULY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BIiLGILERi | Gorevi Personel Isleri Sefi
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlar

Bu goérev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selcuk Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla personel islemlerini yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve

arsivlemek. Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklarn

1.
2.
3.

10.

11.
12.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuclandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin yazigmalarini
yapmak takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Personel Otomasyonunda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak.
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.




13. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin1 takip etmek.
14. Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger igleri yapmak.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri )
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

w

Sorumluluklan
Yiiksekokul Sefi, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SARAYONU MESLEK AT AN
_ SELCUK YUKSEKOKULU T ARAYON MESLEK
UNIVERSITESI MUDURLUGU YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERi | Géorevi Ogrenci Isleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir
Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

13.
14.
15.

Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar: hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapar.

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran d6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.
. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
. Her yariy1ll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

Her yartyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.




16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlart ig¢in gerekli calismalari
yapar ve sonuglandirir.

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiirtitiir.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
Yariyll sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar. Her yariyil iginde boliimlerin
siav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Miidiir, Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1.

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklar:

Ogrenci Isleri Personeli yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul

Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
WA AN SARAYONU MESLEK AT AN
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGT S ORSEKOKULD
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERi | Géorevi Mali Isler Personeli
(Muhasebe)
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir
Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamimi
Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun

olarak; Meslek Sel¢uk Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemlerini yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

10.

11.

Akademik ve idari personelin maas, terfi, aile yardimi, ¢ocuk yardimi, giysi yardima,
dogum yardimi, 6lim yardimi ve asgari ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak ve
O0deme emirlerini diizenlemek.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklar1 igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal gilivenlik giderlerinin internet ortaminda SGK’na
bilgi sistemine yiiklemek.

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Akademik personele ait ek ders ve smnav iicreti bordrolarini hazirlamak ve 6deme
emirlerini diizenlemek.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

Yiiksekokul biit¢esi hazirliklarini yapmak.

Biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gecen isleyisi yonetmek.

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.




12. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlamak ve takibini yapmak.
13. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.
14. Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger igleri yapmak.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Midiir, Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Mali Isler Personeli (Muhasebe) yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
AT A\ SARAYONU MESLEK AT A\
_ SELCUK YUKSEKOKULU T ARAYON MESLEK
UNIVERSITESI MUDURLUGU YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERi | Géorevi Giivenlik Hizmetleri
Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir
Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun ag¢ik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci ve misafirlerin
giivenliginin saglar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

o gk wh

® ~

10.
11.

12.

Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tiirlii tehdide kars
koruma gorevi yapmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara kars1 aninda miidahale ederek, engellemek.
Cikan olaylar1 amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.

Ogrenci ve misafir girislerinde kimlik kontrolii yapmak.

Ogrenci kimligi veya belgesini gostermeyen dgrencileri uyarmak, idareye bildirmek
Gelen misafirleri ziyaret¢i defterine kaydetmek. Ziyaret etmek istedigi kisiden teyit
alarak iceri almak.

Uzaklastirma cezasi alan 6grencileri yerleske alanina almamak.

Birim amirini, personeli ve misafirleri usuliine uygun olarak karsilama ve ugurlama.
Ogrencinin okulda bulundugu zamanlarda; okul 6niinii, bahgce kapisini ve bina icini
stirekli kontrol etmek.

Giivenlik kameralarini takip etmek.

Ogrenciler ve personel ¢iktiktan sonra bina igini kontrol etmek. A¢ik pencere, musluk,
lamba ve kapilar1 kapatmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri




Nitelikleri
1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
2. Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak
3. Konusu ile ilgili sertifikaya sahip olmak
4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére atamasi yapilmis olmak yada 4734
Sayil1 Kamu fhale Kanununa gére Hizmet Alim1 yapilmis olmak.

Sorumluluklar:
Giivenlik Hizmetleri Personeli yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
WA AN SARAYONU MESLEK AT A
SELCUK YUKSEKOKULU SELCUK UNIVERSITES!
UNiVEI({;SITEsi MUDURLUGU S OKSEKOKLLY
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Sarayonii MY O Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Gérevi Yardimc1 Hizmetler
Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir
Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Yiiksekokulumuz temizlik islerini, kalorifer islerini, bahce Islerini, malzeme tasima islerini

yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

N o ok

© ©

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
¢oOplerini toplamak, giinliik havalandirmak, cigeklerini sulamak.

Temizlik malzemelerini, arag ve geregleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak,
mevcut malzeme bitmeden haber vermek.

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. esyalarin birimler arasinda getirip gotiirme islerini
yapmak.

Yiiksekokulun fotokopilerini ¢cekmek.

Bahge sulamasini yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek.

Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek.

Temizligini yaptig1r alanlarin  havalandirmasini yaptiktan sonra pencerelerini
kapatmak, odalar1 kilitlemek.

Kis aylarinda kaloriferi yakmak.

Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri




Nitelikleri

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére atamasi yapilmis olmak ya da 4734
Sayil1 Kamu fhale Kanununa gére Hizmet Alim1 yapilmis olmak.

Sorumluluklar:

Yardimci Hizmetler Personeli yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul

Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF.DR. NUH BOYRAZ
MUDUR




