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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Yunak Meslek Yluksekokulu
KURUM BILGILERI | Gorevi Meslek Yiiksekokulu

Mudiri/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Selguk Universitesi Rektori

Astlari Meslek Yiksekokulu Personeli

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

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

1. GOrevin Tanimi

1.

Selcuk Universitesi st yodnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak vydulriGtilmesi amaciyla calismalan yapmak, planlamak, yodnlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Meslek Ylksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Midir, Rektér tarafindan Gg yil
slire ile dogrudan atanir. Suresi biten Mudur yeniden atanabilir.

Mudir kendisine galismalarinda yardimci olmak Gizere Meslek Yiksekokulununayhkh
odgretim elemanlar arasindan en gok iki kisiyi Gg yil icin Midir Yardimcisi olarak
seger.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

7.
8.

9.
10.

2547 Sayil Yiksek6gretim Kanununun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Meslek Yilksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Meslek Yiksekokulunun tlzel kisiligini temsil eder. Meslek Yiksekokulunun vizyon
ve stratejisini belirleyerek gergeklestiriimesini takip eder.

Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiksekokulu kurullarinin
kararlarini uygulamak ve Meslek Yiksekokulu birimleri arasinda duizenli galismayi
saglamak,

Meslek Yiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekcesi ile birlikte Rektorltige
bildirmek,

Meslek Yuksekokulu birimleri ve her dizeydeki personeli lGzerinde genel gbdzetim
ve denetim goérevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Meslek Yuksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli glvenlik dnlemlerini almak,
Ogrencilere gerekli sosyal, kiiltiirel ve sportif hizmetlerin saglanmasi,
Egitim-6gretim, bilimsel arastirma faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuratilmesi,
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11. Batlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Imza yetkisine sahip olmak,

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

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

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

7. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh Is Unvanlan

Midir Yardimcailari, Bdlim Baskanligi, Ogretim Gorevlileri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Meslek Yiksekokulu memurlari ve destek hizmetleri calisanlari.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanununda ve 2547 Sayil 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 sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

5. Meslek YUksekokulu Calisma usul ve esaslari ile ilgili deneyime sahip olmak.

Sorumluluklar

Meslek Ylksekokulu Muadirli, yukanda yazihh olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Yunak Meslek Yluksekokulu
KURUM BILGILERI | Gorevi Kalite Koordinasyon Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiuksekokul Muduri

Astlari Yiksekokul Personeli

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
ylksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek, kalite
politikasi dogrultusunda kalite yonetim sisteminin gerektirdiklerini gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla Yuksekokul Mudurine yardimci olmak.

Gorevi ve Sorumluluklar

1. Kalite Yonetim Sisteminin Yilksekokul Birimlerinde kurulmasi, sirdiridlmesi ve
iyilestirilmesi icin gerekli koordinasyonu saglar ve oneriler gelistirir.

2. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya ydnelik
kararlar alir.

3. Birimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢alismalara Birim Kalite
Ekipleri blinyesinde gerekli destegdi saglar.

4. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, ic tetkik faaliyetleri
sonucu veya belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen
uygunsuzluklara iliskin  gerekli kararlari almak, wuygulamalara iliskin
dederlendirmelerde bulunmak, ic tetkiklerin planlandidi sekilde yapilmasi igin gerekli
kaynaklar saglamak ve sonuclarini izlemek gibi faaliyetleri yGratar.

5. Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve oOnerilerin dederlendiriimesi ve
uygulamaya konulmasina yardimci olur.

6. Periyodik araliklarla 6grencilere ve personellere yoénelik memnuniyet anketleri
didzenler ve sonuglarini raporlar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




Ust Yoneticisi

Yiksekokul Muduari

Nitelikleri

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

Kalite kidltlrinin yerlesmesi gerekli calismalar yapabilme.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

nhwnN

Sorumluluklan

Kalite Koordinasyon Kurulu, yukarida yazili olan butin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Miduarine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Yunak Meslek Yuksekokulu
KURUM BiILGILERI MidirlGgi

Gorevi Yliksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. 2547 sayih Kanun’la Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu Yénetim

Kuruluna verilmis goérevleri yerine getirmek.

2. Meslek Yiksekokulu Kurulu, Midurin baskanlhidinda, Muadir Yardimcilan ve

Meslek Yiksekokulu blinyesindeki Bolim baskanlarindan olusur.

3. Meslek Ylksekokulu Kurulu normal olarak her yariyill basinda ve sonunda
toplanir. Mudur gerekli gordtigu hallerde Meslek Yiksekokulu Kurulunu toplantiya

cadinir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

Meslek Yiksekokulu Kurulu Akademik bir organ olup gorevleri;

1. Meslek Yliksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri
program ve editim-6gretim takvimini

ile faaliyetlerle ilgili

kararlastirmak,

esaslari,

plan,

2. Meslek Yuksekokulu Yonetim Kuruluna dye segcmek,
3. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

ONAYLAYAN

DR. OG
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'SELCUK UNIVERSITESI MUDURLUGU YUNAK MESLEK
YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
o . Birim Yunak Meslek Yiksekokulu
KURUM BILGILERI | Gorevi Yuksekokul Yénetim Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

1.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanunla Yiksekokul kurulunun ve
Yiksekokul kurulu yoénetim kuruluna verilmis goérevleri Meslek Yuksekokulu
bakimindan yerine getirirler.

Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu; Midirin baskanhdinda, Madar Yardimcilari ile
mudurin gosterecedi alti aday arasindan Meslek Yuksekokulu kurulu tarafindantg
yil icin secilecek ic 6gretim elemanindan olusur.

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Madurin gagrisi Gzerine toplanir.

Yonetim Kurulu gerekli gordigt hallerde gecici calisma gruplar, egitim-6gretim
koordinatérlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini dizenler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

Meslek Ylksekokulu Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Mludlre yardimci bir organ olup

gorevleri;

1. Yuksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midire
yardim etmek,

2. Ylksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini
saglamak,

3. Mudurin Yuksekokul Yénetimi ile ilgili getirecedi islerde karar almak,

4. Ogrencilerin kabull, ders intibaklari ve cikarilmalari ile egditim-6gretim ve
sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek,

5. Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

6. Ogretim Elemanlarinin Yurt ici ve Yurt disi akademik ve bilimsel calismalarini

karara baglamak.

DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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Ust Birim

Selcuk Universitesi

Birim

Meslek Yiksekokulu Mudarlaga

KURUM BILGILERI | Gorevi

Mudar Yardimcihgi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Madar

Astlan

Bu goérev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

1. Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6dgretimi
gercgeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla calismalar yapar.

2. Muadiar Yardimcilari, Miadar tarafindan, kendisine galismalarinda yardimc olmak
Uzere Meslek Yuksekokulunun aylikli 6gretim elemanlar arasindan segilirler ve en
cok Uc yil icin atanirlar. Mdur, gerekli gérdtiga hallerde yardimcilarinidegistirebilir.

3. Mudurin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Meslek Yiuksekokulu Midurianitn olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,
2. Meslek Yiksekokulu Mudarinin verdigi gérevleri yapmak,
3. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yoénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapma.




Yetkileri

1.

Yiksekokul MudirG tarafindan yetki devriyle verilen gorevleri yapmak.

Yoneticisi
Meslek Yuksekokulu Muduari

Aranan Nitelikler

1.

w

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara
ve yobnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yldksekokul Mudurine Kkarsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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Ust Birim Selcuk Universitesi
L _ | Birim Yunak Meslek Yiksekokulu
KURUM BILGILERI Midurlaga
Gorevi Bolim Bagkani
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midur
Astlan

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

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda edgitim ve 06gretimi
gercgeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesidir. Bolim Bagkani idari ve akademik isleri bdlim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Bolim Baskani kurullarina baskanlik eder,

2. Bolum Baskanhginin ihtiyaglarini Maduarlik Makamina yazili olarak rapor eder,

3. Bolium Baskani ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini sadlar,

4, BOlUm Baskani egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

5. Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimdehazirlanmasini
saglar.

6. Bolum Baskani egitim-6gretimle ilgili sorunlar tespit eder ve gerektiginde Meslek
Yiksekokulu Muduarltgiane iletir,

7. Bolum Baskani dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini ytrattr, calismalarla
ilgili raporlari Mdurlige sunar,

8. Egitim-06gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yoénelik olarak Bolim Baskanlidindaki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina cgalisir,

9. Ogrencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir,

10. Bolim Baskanhdindaki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaclar dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yuritulmesini saglar,

11. Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar,

12. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

13. Meslek Yiksekokulu Miduriantn, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Bolum isleri ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontroletme,
dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Mudar

Kendisine Bagh Is Unvanlan

1.

Ogretim Elemanlar

Aranan Nitelikler

1.

2.
3.
4.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumliuluk

Bolim Baskani, yukarida yazilh olan butin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulunda Midtre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR

10




55 Aﬁ P L0 (5N Aﬁ P L0
7‘-'-'77;;v SNy Te 7‘-"’;;‘;;\/ SNy
,// ne \\\ SELCUK UNiVERSITESI ,// e \\\
7R AN N\ YUNAK MESLEK /i AN N\
NN YUKSEKOKULU NN
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Meslek Yiksekokulu Mudarlaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Akademik Personel

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Midiri, Bélim
Baskani

Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yukimli bir 6gretim elemanidir. Universitelerde
ve bagdh birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Gyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi
uzmanlik alanlarindaki galisma ve eserleriyle taninmis kisiler, streli veya ders saati Ucreti
ile gérevilendirilebilirler.

Gorev ve Sorumluluklar

1.

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu
bélimin amacg ve hedeflerine ulasmaya calismak.

Meslek Yiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme calismalari yapmak.
Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

5. Danismanlik ve derslerini Yiksekégretim mevzuati ve gagdas/gelismis (lke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6. Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entellekttel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dlizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
odrencilerine yararli olma cabasi icinde olur.

7. Meslek Yiksekokulu Madiri ve Bélim Baskani'nin verdigi gérevleri yapar.

Yoneticisi

Yiksekokul Mudiri, Bélim Baskani

11




Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan bitin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine
getirirken, B6lim Baskani ve Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR

12
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SELCUK UNiVERSITESI MUDURLUGU YUNAK MESLEK
YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Meslek Yiuksekokulu Mudarlaga
KURUM BILGILERI | Gérevi Yiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Mudiri
Astlari Bitin Idari Personel

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda edgitim ve 06gretimi
gercgeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

2. Meslek Yuksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
calismasini sagdlar,

3. Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tim idari islerini yuritir,
Yiksekokul Mludirine gerekli bilgileri saglar,

4. Meslek Yuksekokulu idari tegkilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Meslek
Yiksekokulu Mudirtne éneride bulunur.

5. Kurum ici ve kurum disi yazismalar yuritilmesini sadlar.

6. Meslek Yuksekokulu Kurulu, Meslek Yuksekokulu Yoénetim Kurulu ve Meslek
Yiksekokulu Disiplin Kurulu Raportorltigint yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir
uygulanmasini saglar.

7. Meslek Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin ylratilmesini saglar.

8. Egitim ve odretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptiriimasini saglar.

9. Meslek Yiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Meslek Yuksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11.Resmi evraklarn tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

12.Ogrenci igleri, kutiiphane gibi birimlerin dizenli calismasini; bitin tiketim -
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
ybnetir.

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sadlanmasina yardim eder, Meslek
Yuksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

13




14,

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Meslek Yiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin Rektorltige iletiimesini saglar. Akademik Personelin gbérev uzatilmasi
icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.
Glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele mevzuat hakkinda bilgi verir.

TiUm birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve dider her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gerceklestirme Gorevlisi olarak mali isleri
yaratar,

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri
uygular.

22. Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerle ilgili islemlerin yurittlmesini saglar.
23. Yiksekokul Muduria tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.
2. Imza yetkisine sahip olmak.
3. Gerceklestirme gorevlisi yetkisine sahip olmak.
4. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol

etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Meslek Yuksekokulu Muduari

Kendisine Bagh Is Unvanlari
BUtdn unvandaki idari personel

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Meslek Ylksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan bltin bu gdrevleri mevzuata
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midurine karsisorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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SELCUK UNiVERSITESI MUDURLUGU YUNAK MESLEK
YUKSEKOKULU

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Meslek Yiksekokulu Mudarlaga

KURUM BILGILERI | Gorevi Personel Isleri Memurlari

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Midiri, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.

2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yaratar, ic ve dis yazismalarini yapar ve
arsivlenmesi igin gerekli egitim 6gretim islemlerinin 6nlemlerini alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

uhwN

o

10.
11.

12.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdami strecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde ylikseltiime ve gdrev
yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
Meslek Yuksekokulu kurullarina tye secim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari sadlik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektdérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk iglerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gbrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
gincellemeleri yapmak.

15




13. Akademik ve idari personelin beyanina gére dogum, evlenme, 6lum vb. 6zlUk
haklarini takipetmek

14. GUnlik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

15. Meslek Yiksekokulu ici ve Meslek Yiiksekokulu disi yazismalari yapar ve arsivler.

16. Meslek Ylksekokulu olusturulan komisyonlarin listesini arsivler.

17. Yuksekokul Miduri ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

18.Yukarida Dbelirtilen goérevlerin vyerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

W=

Sorumluluklan

Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve ydonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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IR YUKSEKOKULU NN
SELCUK UNiVERSITESI MUDURLUGU YUNAK MESLEK
YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Meslek Yiksekokulu Mudarltaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Mali Isler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Midiirii, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlan

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.

uhWN

N

10.

11.
12.
13.
14.

Meslek Ylksekokulu bitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini
kontrol eder.

Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt igi ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6édeme emirlerini dlizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6édemelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dlizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal GlUvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.

Meslek Yiksekokulu bltgesi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her turli yazismalari yapmak.

idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
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15. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplan tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

16. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

17. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

18. Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirlG
yazismayl yapilmasi, evrakin diizenlenmesi,

19. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

20. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

21.Meslek Yiksekokulundan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon
sistemine girilmesi,

22.Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitl maaslarini hazirlanmasi,

23. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokimanin
arsivlenmesi,

24.Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek gdnderilmesi kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

25. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

26. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

27. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlenmesi,

28. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

29. Yiksekokul Muduri ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecedi diger
gorevleri yapar

30. Yazilan yazilarn parafe etme.

31. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlarn Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

W=

Sorumluluklan

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bltliin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek YlUksekokulu Sekreteri ve Yliksekokul Mudiriine
karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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'SELCUK UNIVERSITESI MUDURLUGU " YUNAK MESLEK
YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
o | Birim Meslek Yiksekokulu Midarlaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-

Kontrol Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Midiri, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlan

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

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

Gorevin Tanimi

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yUritdlmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

W N

o

=0 0N

12.
13.
. Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

14

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yliksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Ylksekokulu Sekreterinin teklifi ile Madurlik
Makaminin onayini alir.

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

Satin alma sekline goére diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6édeme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplarn duzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

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

Satin alma bdrosu ile ilgili tim yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grinun ilgili

birime teslim islemlerinin saglanmasi.
Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.
Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

19




15

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22

23.

24

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

32

33.
34.

. Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

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

Yazilan yazilar parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

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

Tlketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim islemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulu tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini
takip eder.

Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim eder.

.Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

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

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratar.

. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonuna bildirir.

Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.

. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
Yuksekokul Muduri ve Yliksekokul Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

35.Yukarida  belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsl sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Yuksekokul Sekreteri
Nitelikleri

1.

2.
3.
4,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu
Tasinir Kayit Yetkilisi, yukarida yazih olan bitiin bu goérevleri mevzuata uygun olarak

yerine

getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsisorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Meslek Yiuksekokulu Mudarltaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogrenci Isleri Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiksekokul Midiri, Meslek
Yiksekokulu 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yoénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Ylksekokulunu gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurittlmesi amaciyla 6dgrenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.

2.

On Lisans ve Lisans egitim-dgretim sinav yénetmelidi ile ydnetmelik degisiklerini
takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Sekreterlik
makamina sunar.

Ogrencilerin not dokim belgesini, kayit dondurma islemlerini,gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplinsorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlar.

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

Ogrencilerin not dékim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her ttrli yazismalarini
yapar.

Ogrencilik siiresi uzayan 6grenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular yapar.

. Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin arsivienmesini yapar.

. Her yanyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

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

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin

ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.
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15. Tek ders sinavlari icin gerekli calismalariyapar ve sonuglandirir.

16. Meslek Yliksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

17. Meslek Yiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini
yapar.

18. Programlarda dereceye giren, onur belgesi ve ylksek onur belgesi alacak
o6grencilerin tespitini yapar. Her yariyll igindebélimlerin sinav programlarini ilan
eder ve 6grencilere duyurur.

19.Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini otomasyona girer.

20. Yuksekokul Muduri ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Eall e

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi

o | Birim Meslek Yiksekokulu Mudarltaga

KURUM BILGILERI | Gorevi Guvenlik Hizmetleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Midiri, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
ylksekokulun acik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci ve misafirlerin
glvenligini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

nhwnN

o

7.
8.

9.

Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tirlG tehdide karsi
koruma gdérevi yapmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara karsi aninda midahale ederek, engellemek.
Cikan olaylarn amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.

Ogrenci ve misafir giriglerinde kimlik kontrolii yapmak.

Ogrenci kimligi veya belgesini géstermeyen &grencileri uyarmak, idareye
bildirmek.

Gelen misafirleri ziyaretgi 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 éniinii, bahge kapisini ve bina igini
surekli kontrol etmek.

10.Guvenlik kameralarini takip etmek.
11.0dgrenciler ve personel giktiktan sonra bina igini kontrol etmek. Acik pencere,

musluk, lamba ve kapilar kapatmak.

12.Yiksekokul Mudirl ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili diger gorevleri

yapmak.
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Yetkileri

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

Yoneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Konusu ile ilgili sertifikaya sahip olmak.
4. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanununa goére atamasi yapilmis olmak yada 4734

Sayil Kamu Ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapilmis olmak.
Sorumlulugu

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR
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Ust Birim Selguk Universitesi
o | Birim Meslek Yiksekokulu Mudarltaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Yardimci Hizmetler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Midiri, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Yiksekokul temizlik islerini, kalorifer islerini, bahce Islerini, malzeme tasima islerini
yapmak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini
yapmak, ¢oplerini toplamak. glinlik havalandirmak sonra pencerelerini kapatmak
odalar kilitlemek.

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

3. Evrak, kirtasiye, malzeme vb. egyalarin birimler arasinda getirip gétirme islerini
yapmak.

4. Bahce sulamasini yapmak, ¢imleri bicmek, otlari temizlemek.

5. Kis aylarinda kaloriferi yakmak.

6. Benzer nitelikteki Meslek Ylksekokulu Mudtri ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

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

Yiksekokul Sekreteri
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Nitelikleri

1. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
2. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununa gore atamasi yapilmis olmak yada 4734
Sayil Kamu Ihale Kanununa gére Hizmet Alimi yapiimis olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Ylksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DR. OGR. UYESI KADIR OZTAS
MUDUR

26




