LE T T.C
*’é{:ﬁh‘* SELCUK UNIiVERSITESI
’ BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO

KURUM Gorevi MY O Midurua

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlari Yiksekokulu Sekreteri ve Mudir

Yardimcilar1 ve Personeller

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
Gorevin Tamim

Ucg yil igin ilgili Yiiksekokul Miidiirii &nerisi iizerine rektor tarafindan atanir. Rektérliige baglh
yiiksekokullarda bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi biten miidiir tekrar
atanabilir. Miidiiriin okulda goérevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan {i¢ y1l i¢in atayacagi
en ¢ok iki yardimecist bulunur. Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmasi hallerinde
yapilacak islem dekanlarda oldugu gibidir. Yiiksekokul miidiirii, bu kanun ile dekanlara
verilmis olan gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirir. Bu gorevler, Madde 16/b’den

yola ¢ikilarak su sekilde siralanabilir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

2. MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

3. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

4. MYO odenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO
biitgesi ile ilgili oneriyi MY O yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

5. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini
yapmak,

6. Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

7. Midiir, MYO ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim,
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin




faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglariin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.

oakrwdE

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh Is Unvanlar
Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskanliklari, Program

Koordinatorliikleri, Ogretim Elemanlar1, Béliim Sekreteri.

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 slirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Midiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektdriine kars: sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Mudir Yardimeisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir ve Rektor

Astlan TBMY O Personeli ve Bolim

Baskanliklari

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

1. Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek Okulunun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar

yapar.

2. Midiir izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1
2
3.
4

6
-
8.
9

MY O Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.

MY O Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin MYO Miidiirliigi’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
MY O Miidiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

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

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

10. Universitenin temsil yetkisini kullanmak.




11. Imza yetkisine sahip olmak,
12. Harcama yetkisi kullanmak.

13. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak..

Ust Yoneticisi

Miidiir

Birime Bagh Is Unvanlan

Boliim Baskanliklar1, Program Koordinatorliikleri, Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreteri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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.

w

Sorumluluklari

Miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




TC
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YI"JIgSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Yuksekokul Sekreteri
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir

Astlan Miidiir Yardimeilar: ve Idari Personel

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tammm
Yiiksekokul Midiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,

Yiiksekokula iligskin idari gérevlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikls,

diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitilmesi, amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,

yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1.

2.
3.

ok~

11.
12.

13.
14.
15.
16.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/B, 51/C maddelerine giren konularin
geregini yapar.

Yiiksekokul yazismalari yiiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak

Resmi evraklar1 tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 paraf etmek.

Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi i¢in hazirlik yapmak.

Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirmek ve gerekeni
yapmak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek.

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

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik
icinde, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.
Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli ¢aligmasini
saglamak.

Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak.

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.
Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri

uygulamak.




17. Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi i¢in Miidiirliik Makamina teklifte bulunmak.

18. idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek.

19. Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

20. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,
raportorliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarimi hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak.

21. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

22. Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokul 'a
bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

23. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresinin uzatilmasi igin
gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

24. Dikey gegis bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,

basvuru formlarimi OSYM’ye génderilmesi.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

vk wnn

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Mudur

Birime Bagh I Unvanlan
Bolum Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari 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 gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Miidiire ve yardimcilarina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Boliim Bagkani
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidiir Yardimcilari,

Astlan Program Koordinatorliikleri ve Ogretim

Elemanlari, Bolim Personelleri

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamm
Boliim bagkani, 0 boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig takdirde yardimci dogentler arasindan Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi {izerine
rektdrce ii¢ yil igin atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

HownE

© 0N O

Boliim kurullarina bagkanlik etmek,

Yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek;,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Her 6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu hazirlamak ve
Yiiksekokul Miidiiriine sunmak

Ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

Boliimiin misyonu ve vizyonunun ger¢eklestirilmesini saglamak.

Gorevinde bulunmadig zaman yerine vekil birakmak

Yiiksekokul kuruluna katilmak ve béliimii temsil etmek

. Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliimle

ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili
bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.




Yetkileri

HwbdpE

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Bolimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Miidiir, Miidiir Yardimeilar, Yiiksekokul Sekreteri

Kendisine Bagh Is Unvanlar1

Boliim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumlulugu

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




SEY T.C
fIr SELCUK UNiVERSITESI
’ BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Program Koordinatorii
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudiir, Miidir Yardimcilari, Bolim
Baskani
Astlar1 Ogretim Elemanlari, Program Personeli

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesidir.
Program Koordinatorii idari ve akademik isleri program igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Programin ihtiyaglarin1 Boliim Baskanliina yazili olarak rapor eder,

2. Bolim Bagkanligi ile Program arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar,

3. Boliime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar,

4. Program ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar,
5. Programdaki egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

6. Ek ders ve sinav ticret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
7. Programdaki egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Bolim
Baskanligina iletir,

8. Programin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarimi yiiriitiir, ¢alismalarla ilgili
raporlart Boliim Baskanligina sunar,

9. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir,

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Programdaki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir,

11. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar,

12. Programdaki 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

13. Programdaki Ogrenci-ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

14. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,




15. Program ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini Ve yiiriitilmesini saglar,
16. Programin stratejik planini hazirlar.

17. Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurul i¢in Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
18. Her egitim-6gretim yariyilinda programin seminer programlarini hazirlar ve Bolim
Baskanligina sunar.

19. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

20. Ders notlarmin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

21. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarmin internet ortaminda
ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

22. Programda European Credits Transfer System (ECTS-AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini saglar.

23. Midiirliigiin ve Boliim Baskanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

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

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Boliim Bagkant

Kendisine Bagh is Unvanlari
Ogretim Elemanlari

Aranan Nitelikler

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.

Sorumluluk
Program Koordinatorii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanina karst sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YI"JIgSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim BMYO

KURUM Gorevi Bolim Sekreteri

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudir, Miidur Yardimcilari,
TBMYO Yiiksekokul Sekreteri,

Boliim Bagkanlari

Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevin Tanim

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ogretim elemanlarinin derslere gore dagilimi ve derslerin 6gretim elemanlarina
gore dagilim tablolarini hazirlamak

Ders programi ve ders tebligatlarint hazirlayip dagilmasini saglamak

Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak

Boliimdeki yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Laboratuvar ve dersliklerin dagilimiyla ilgili ¢izelgeleri diizenlemek,,

Vize-final ve biitinleme sinav programlarini hazirlamak ve tebligatlarini hazirlayip
dagilimini saglamak,

Sinav koordinatorliigi yapmak,

8. Bolim Bagkani ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ok wnN

~

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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




Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlar

1. Ogretim Gorevlileri, Boliim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.

2.
3.
4.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili 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 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dal1 bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Ogretim Elemanlart
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudiir, Mudiir Yardimcilari, Bolum

Baskani, Program Koordinatorliikleri
Astlan Boliim Personeli

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim

ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu
ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Fakiilte/Yiksek Okul/Meslek  Yiiksekokulu Kkalite sistemi biinyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine

sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirir.




7. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminmi gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

8. Yiiksekokul Midiiri/Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri
yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Boliim Bagkani

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili 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,

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

niteliklerine sahip olmak.

wmn

Sorumluluklar
Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Ogretim Uyesi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudiir, Mudiir Yardimcilari, Bolim
Baskani, Program Koordinatorliikleri
Astlari Bolum Personeli

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

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

Fakiiltenin/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim

ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu
ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Fakiilte/Yiksek Okul/Meslek  Yiiksekokulu Kkalite sistemi biinyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Fakiilte Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligii’niin 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 Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine

sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirir.




7. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirme;

8. Ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;

9. Sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma gabasi
i¢cinde olur.

10. Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi

Boliim Baskan Yardimcisi, Ogretim Gorevlisi

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

niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu
Ogretim Yardimcilar1 ve Uzmanlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskan Yiiksekokul larina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Ogretim Gorevlisi, Okutman
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, B6liim Baskani, Ogretim

Gorevlisi
Astlan

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tammm
Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimli bir 6gretim elemanidir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1-Universitelerde ve bagh birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis ogretim iiyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve
uygulamalari i¢in Kendi uzmanlik alanlarindaki ¢calisma ve eserleriyle taninmis kisiler, stireli
veya ders saati {icreti ile gorevlendirilebilirler.

2- Bilimsel arastirmalar ve yayin yapmak,

4- Boliimce yapilan aragtirmalara ve projelere katkida bulunmak,

5- Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

6- Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde 6gretim tiyelerine yardimct olmak
7-11gili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir

8- Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Bolium Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri




Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

el A

Sorumluluklari

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Uzman
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudur, Mudiir Yardimeisi,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

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

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

Gorevin Tanim

Kendini belli bir alanda 6zel olarak yetistirmis, belli bir iste, belli bir konuda tistiin ¢alismalari,

genis gorls ve bilgisi, becerisi olan kimse.

Gorevi ve Sorumluluklar

1-Laboratuvar, kitaplik, atlye ve diger uygulama alanlarinda ¢alismak,

2-Laboratuvarlarin serbest ¢aligma saatlerini diizenlemek, ihtiyaglar1 planlayarak zamaninda
karsilanmasini saglamak,

3- Makine ve techizat bakimini kontrol etmek; ilgili yazismalari, raporlari ve garanti belgelerini
muhafaza etmek,

4-Bolimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

5-Odev, proje vb. degerlendirmelerde, uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalarda &gretim
iiyelerine yardimei olmak,

6-Idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Yetkileri

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

Yoneticisi

BMYO Sekreteri




Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Tekniker
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Miidiir Yardimcisi,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

3.4.13.1 Gérevin Kisa Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Baskanliklarinda
gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla teknik
hizmet yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1-Dallarinda ilgili miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi altinda
meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

2- Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek Meslekleriyle ilgili
olarak atdlye, laboratuvar ve arazi ilgili gorevleri istenilen nitelikte yapmak.

3-Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

4- Etiit, aragtirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak

5-Yetkileri Teknik hususlar ile ilgili ¢izimler yapar ve imzalar

6-En Yakin Yoneticisi Sef 3.4.13.5 Altindaki Bagli is Unvanlar1 Teknisyen, Teknisyen
Yardimcisi, Yardimci hizmetler sinifi, Hizmetliler

7-Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

8- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

9- Onlisans veya dengi okul mezunu olmak.

10- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

11- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak. 12-
Sorumluluk Tekniker, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin




Sekreterine, Istihdam edildigi birimin Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskania ve Genel Sekretere

kars1 sorumludur.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Yiiksekokul = Sekreterine Kkarsi

sorumludur

ONAYLAYAN

OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Teknisyen
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcisi,
Yiksekokul Sekreteri
Astlari

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

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

Gorevin Tanim

Yiiksekokul kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimecilar1 ve okulu olusturan bélim

veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna tiye segmek

Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir. Yiiksekokul Miidiirii
gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar; Yiiksekokulun
egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslari,

plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Ozel Kalem
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudir, Miidiir Yardimeilari,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Miidiir ve Miidiir Yardimecilari Ile Yiiksekokul sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma
ile ilgili verdigi emirler yerine getirmek

Gorevi ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon baglama)

2. Kurum Iginden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak

3. Miidiir ve Yardimcilarmin katilacag: Universite biinyesindeki yurt i¢inde ve yurtdisinda
yapilacak olan toplantilart koordine etmek

4. Yirirlikteki mevzuata uygun ve gereken kurum igi ve/veya kurum disi ilgili kisi ve
kurullarla iletisim kurmak

5. Gerekli olan evrak Ile yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Yiksekokul Sekreteri




Nitelikleri

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

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

el N =

Sorumluluklar:

Personel isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Yazi Isler1 (Yazi Islert Memuru veya
BILGILERI Gorevlisi)

Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcist,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

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

Gorevin Tamim

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 yiiriitiillmesi amaciyla Kurum igi ve dis1 yazigsmalar1 yapmak,
teslim almak/etmek ve arsivleme i¢in gerekli islemleri yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1- Yiiksekokulun yiiksekokul i¢i yazigmalari ile dis yazigsmalarimi yapmak, Miudiirlik
tarafindan verilen yazilar1 hazirlamak.

2- Gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak.

3- Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

4- Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

6- Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak. 7-Yiiksekokulda
olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarmi ve listesini arsivlemek.

8- Yiiksekokul ile akademik ve idari personelinin her tiirlii resmi evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapmak.

9- Midiir tarafindan yonlendirme yapilan yazilari ilgili kisilere iletmek ve takibini yapmak.
10- Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

11- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.

Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Yiiksekokul — Sekreterine Kkarsi
sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Sefi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Ust yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirtitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

oo

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar
glincel tutmak, kaydolan 6grencilerin kiitiiklere ve bilgisayar programina kayitlarin
yapmak ve gerekli yazigsmalarini yapmak.

Ogrencilerin katki pay1 makbuzlarim alarak dosyasina koymak, katki payr kontroliinii
yapmak ve yatirmayan 6grencilerin tespiti ile hakkinda iglem yapilmasi i¢in Yonetim
Kuruluna sunmak.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak, yliriitmek ve
sonuglandirmak.

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve dgrencilere vermek.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Egitim-6gretim Ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip etmek
ve duyurularin1 yapmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basart
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini yiirtitmek.




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



11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

Kurul karar gerektiren 6grenci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek,
alinan kararlar1 {iniversitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar
yapmak ve sonuglandirmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin
islemleri ytirtitmek.

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.

Ogrenciler hakkinda alinan kararlar1 islemek.

Yiiksek onur- onur belgesi alacak 6grencileri tespit etmek ve islemlerini tamamlamak.
Askerlik tecil islemleri igin bagvuruda bulunan 6grencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarin1 sonu¢landirmak.

Mezun olan erkek 6grencileri askerlik subelerine bildirmek.

Ogrencilerle ilgili istatistikler hazirlamak, aylik istatistik formlarmim c¢ikarilarak
zamaninda Rektorliik Makamina gonderilmesini saglamak, Rektorlik Makaminca
istenen her tiirlii istatistik bilgilerini temin etmek.

Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonu¢landirmak ve cevaplandirmak,
Mezun olan veya Ogrenimine devam eden O&grencilerin transkriptlerini (Not
Cetvellerini) diizenlemek ve sonuglandirmak,

Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.
Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak.

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak.

Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli
islemleri yiiriitmek.

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak.
Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu cergevesinde istenilen her tiirlii
ogrenci islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak.

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak,
ogrencilere duyurmak ve islemlerini yiiriitmek.

% 10’ a giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yiiriitmek.

Mezun 6grencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi ve

ogrencilere verilmesini saglamak.



43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.
50.

Smav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda Ogretim iiyelerini uyarmak,
sonuglart zamaninda vermeyen Ogretim iiyelerini ilgili Yiiksekokul yOnetimine
bildirmek,

Ogretim {iyelerinden gelen sinav kagitlarmi ve smav listelerini imza karsiliginda
eksiksiz teslim almak.

Maddi hata dilekgesi veren dgrencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini
saglamak.

Sinav kagitlari, sinav listeleri ile smnav tutanaklarini yillara ve donemlere gore
dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf
etmek.

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak dgrencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve
ilgili birimlere bildirmek.

Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili kararlan kiitiik defterine islemek.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Ust yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiirtitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

oo

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar
glincel tutmak, kaydolan 6grencilerin kiitiiklere ve bilgisayar programina kayitlarini
yapmak ve gerekli yazigmalarin1 yapmak.

Ogrencilerin katki pay1 makbuzlarini alarak dosyasina koymak, katki pay1 kontroliinii
yapmak ve yatirmayan 6grencilerin tespiti ile hakkinda islem yapilmasi i¢in Yonetim
Kuruluna sunmak.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.

Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak, yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip etmek
ve duyurularint yapmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini yiirtitmek.




10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

41.

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

Kurul karar1 gerektiren 68renci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek,
alinan kararlar1 {iniversitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligima bildirmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yarty1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar
yapmak ve sonug¢landirmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin
islemleri yiiriitmek.

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.

Ogrenciler hakkinda alman kararlari islemek.

Yiiksek onur- onur belgesi alacak 6grencileri tespit etmek ve islemlerini tamamlamak.
Askerlik tecil islemleri i¢in bagvuruda bulunan 6grencilerin 6grenci durum
belgelerinin diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini
sonu¢landirmak.

Mezun olan erkek 6grencileri askerlik subelerine bildirmek.

Ogrencilerle ilgili istatistikler hazirlamak, aylik istatistik formlarinm g¢ikarilarak
zamaninda Rektorlik Makamina gonderilmesini saglamak, Rektorliik Makaminca
istenen her tiirlii istatistik bilgilerini temin etmek.

Ogrenci dilekgeleri ile 6grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonug¢landirmak ve cevaplandirmak,
Mezun olan veya 6grenimine devam eden ogrencilerin transkriptlerini  (Not
Cetvellerini) diizenlemek ve sonuglandirmak,

Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve 6grencilere teblig etmek.
Ogrencilerin mazeret siavi taleplerini sonuglandirmak.

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak.

Ogrenci sorusturmalarim takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli
iglemleri ytirtitmek.

Ogrenc11er ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlart ilgili panolara asmak.
Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu cergevesinde istenilen her tiirli
ogrenci islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak.

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alman kararlari uygulamak,
ogrencilere duyurmak ve islemlerini ytiriitmek.

% 10’ a giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yiiriitmek.



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.
50.

Mezun 6grencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi ve
ogrencilere verilmesini saglamak.

Smav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda Ogretim {iiyelerini uyarmak,
sonuglart zamaninda vermeyen Ogretim {iyelerini ilgili Yiiksekokul yoOnetimine
bildirmek,

Ogretim {iyelerinden gelen sinav kagitlarimi ve smav listelerini imza karsiiginda
eksiksiz teslim almak.

Maddi hata dilekgesi veren dgrencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini
saglamak.

Sinav kagitlari, sinav listeleri ile sinav tutanaklarimi yillara ve donemlere gore
dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf
etmek.

Tek ders sinav hakkindan yararlanacak dgrencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve
ilgili birimlere bildirmek.

Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili kararlan kiitiik defterine islemek.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Mali Isler Personeli (Muhasebe)
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudur, Miidiir Yardimcilari,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gérev 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

Universitesi {ist ydnetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Selguk Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.

11.

Akademik ve idari personelin maas, terfi, aile yardimi, ¢ocuk yardimi, giysi yardimu,
dogum yardimi, 6liim yardimi ve asgari ge¢cim indirimi bordrolarint hazirlamak ve
d0deme emirlerini diizenlemek.

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

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1
belgelerini diizenlemek.

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

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Akademik personele ait ek ders ve simav ticreti bordrolarini hazirlamak ve 6deme
emirlerini diizenlemek.

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

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

Yiiksekokul biitgesi hazirliklarint yapmak.

. Biitiin 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 biitge 6deneklerinin takibini yapmak.
14. Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir Yardimcisina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.OSMAN TUGAY
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Satin Alma
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Miidiir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev 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

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitilmesi amaciyla satin alma - tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.

wmn

Bolimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul
Sekreterligine sunar ve Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini
alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalarr yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa aragtirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve
satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

. Tagiur islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime

teslim iglemlerinin saglanmasi.

. Mal ve Hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi.
. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.




14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimui ile ilgili islemleri yiirtitiir.

Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

BMYO Sekreteri



Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

el A

Sorumlulugu

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Taginir Kayit Biirosu (Ayniyat)
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

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

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

Gorevin Tammm

Kullanilamaz duruma gelen demirbas malzemeleri tespit ederek kayitlardan diisiimiinii yapan
birimdir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Sorumlulugu

1-Kullanilamaz duruma gelen demirbas malzemeleri tespit ederek kayitlardan diistimiinii

yapmak.

2-Devlet Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alinan ve kullanima sunulan her tiir malzeme

icin Tasinir islem Fisi diizenlemek.

3-Subelerdeki degisen demirbas malzemeler igin dayanikli taginirlar listesi ve zimmet fislerini

hazirlayarak, malzemeleri kullanan personele zimmetini yapmak.

4-Sube Midiirliiklerimizin kullandiklar1 ve harcadiklar tiiketim ve demirbas malzemelerin

depo mevcudu goz oniinde bulundurarak ihtiyaglar 6lctlisiinde dagitimini yapmak.

5-Depoda mevcudu tiikenen veya azalan malzemelerin tespitini yapilarak talep tezkerelerini

diizenlemek ve Satin alma Mudiiriine bildirmek.

6-Baskanligimizda ihtiyag fazlasi bulunan demirbas malzemelerin, ihtiyaci olan birimlere
gonderilmesini saglamak.

7-Bagkanligimiza gesitli yollardan (satin alma, hibe, devir vb.) gelen her tiirlii demirbasg

8-Malzemelere Tasinir islem Fisi diizenlemek.




9-18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Taginir Mal Yo6netmeligi”
nin Gegici 2 nci maddesi geregince Baskanligimiza ait demirbas ve tiilketim malzemelerinin
Sayim Tutanagi ve Tasinir Islem Figlerini Merkez Saymanlik Miidiirliigiine gondermek.
Tasmir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak,

Tasmir mal kayit kontrol iglemlerini yapar.

Ambardaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini

yapar. Tasinir Islem Fisi kesmek,

Ambar kayd: tutmak,

2 ayda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu
gondermek,

Ogrencilerin giiniibirlik spor malzeme ihtiyacim gidermek

Demirbas malzemelerin Demirbas Teslim Senedi ile personele

verilmesi. Her yilin ocak ay1 icerisinde oda listelerinin hazirlanmasi.

Y1l sonunda yevmiye defteri, demirbas defteri, tasra cetveli, icmal, ayniyat ve ihracatlarin
hazirlanarak y1l sonu hesaplari kapatilip Rektorliik Makamina sunulmasi.
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak..

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi I¢ Hizmetler Sefi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Miidiir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamim

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

Akademik ve idari personel istthdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Sorumlulugu

1-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak. 2-

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak.
3-Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar: yapmak.
4- Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

5-Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

6-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonug¢landirmak.

7-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak
takip etmek.

8- Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarin1 yapmak.

9- Akademik ve idari personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorlitk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
10-Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel

tutulmasini saglamak.




11-Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve

giincel tutmak.

12-Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek. 13-
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.
14-Yetkili organlarca gérev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargt sorumludur

Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Yiiksekokul — Sekreterine Kkarsi

sorumludur

ONAYLAYAN

OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BMYO
KURUM Gorevi Hizmetl
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Mudiir, Miidiir Yardimcisi,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

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

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Hizmetli (Kamu Kuruluslari), isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gerec
ve ekipmanlar1 etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is giivenligi ve cevre koruma
diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak ¢alisan kisilerdir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak
Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Sistem yazilimi1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarint anlayarak gereken

islemleri yapmak Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Mesai saatlerinde calisma yapilan biirolar, koridorlar, duvarlar, tavanlar, kapilar, halilar,
panolar, lambalar, dolaplar, WC gruplari, lavabolar ve binanin genel alanimin temizligi
yapilacak ve en kisa zamanda temizlik sonug¢landirilacaktir. Binalarin her katta bulunan sinif,
toplant1 salonu, koridorlar, merdi venler, mermer veya marleyler, aynalar ve panolarin temizligi
yapilacaktir. i¢ temizlikte taban, tavan duvarlar olmak iizere tiim sabit donanim ve esyalarin
temizligi yapilacaktir COop kutularinin temizligi Toplanan ¢oplerin ¢op konteynerlerine
gotiiriilmesi Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlarin paspas yapilmasi, Soguk ve karli
havalarda binalara ait beton saha, yollarin kar ve buzlardan temizligi yapilacaktir. Buzlar
temizlenecek, ayrica gerektiginde tuzlama yapilarak karlanma




ve buzlanma onlenecektir (Konuyla ilgili tiim malzemeler idare tarafindan saglanacaktir ).
Pencere, kap1 aydinlatma lambalari, radyatorler temizlenecek Mevcut pano ve yiizeylerin
tozunun alinmasi haftada bi r mutlaka yapilacaktir. Binalarin camlarinin temizligi 15 giinde bir
yapilacaktir. Camlar, agilan ve agilmayan dis cephe camlarinin temizlenmesi

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




T.C
SELCUK UNIVERSITESI
BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU .
MUDURLUGU &

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim BMYO
KURUM Gorevi Yiksekokul Kurulu
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidir Yardimcisi,

Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevin Tanim

Yiiksekokul kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan bdliim
veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiiksekokul Miidiirii

gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

1 | Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlastirmak,

02 |Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek

03 |Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sorumluluklari

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR. EMIN EMRE
OZTURK
YUKSEKOKUL MUDURU




