T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU BEYSEHIR ALLAKKANAT
RONI=1720 UYGULAMALI BILIMLER YOKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O Mudurlaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Mldilr/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektori
Astlari Yiiksekokul Personeli

Bu goérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
ylksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda edgitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yUriatilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

1. 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Yiksekokul kurullarina baskanlk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

3. Yuksekokul birimleri arasinda esgidimu sadlayarak ylksekokul birimleri arasinda
duzenli galismay saglar.

4. Yuksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, YUksekokulun tim calisanlar
ile paylasir, gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

5. Her yil Yiksekokulun analitik bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglar.

6. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol vyetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydénetim
Hesabinin verilmesini saglar.

7. YuUksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.

8. Yuksekokulun birimleri Gzerinde genel gbzetim ve denetim gbérevini yapar.

9. Yuksekokulda bilgisayar ve cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

10. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini sadlar.

11. Yiksekokulda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

12. Egitim-06gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

13. Yiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiksekokulun sirekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesi igin galisir.

14. Yuksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir bigimde
ylratilmesini sadlar.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlan tespit eder, ¢6zime
kavusturur, gerektiginde (st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde ylkselen dederleri takip eder ve Yiuksekokul bazinda
uygulanmasini sadlar.

Yiksekokulda arastirma projelerinin  dizenli olarak hazirlanmasini  ve
strdurilmesini saglar.

Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini
saglar.

Yiuksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Yiuksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Yiksekokulu Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Yuksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére
rapor verir.

Rektorin alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagh personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalan igin slirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

Uk whE=

Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimcaisi

Birime Bagh Is Unvanlar ) )
Mudur Yardimcilar, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Ylksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda 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
¢d6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklarn
Yuksekokul Midurl, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.



ONAYLAYAN DOG. DR. MINE TASKIN

MUDUR
T.C.
SELGCUK UNIVERSITESI
NS\ BEYSEHIR ALI AKKANAT ,
SELCUK UYGULAMALT BILIMLER _ T
UNIVERSITESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O Madarlaga
KURUM BILGILERI | Gorevi Mudir Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir
Astlari Yiiksekokul Personeli

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalarinda Miudulre yardimci olur.

2. Mudur izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

1. Yuksekokul dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yaratar.

2. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalar igin standartlarin belirlenmesini
saglar.

3. Dederlendirme ve kalite gelistirme cgalismalar igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin vyillik
raporlarini hazirlar ve Dekanlida sunar.

4. Yuksekokulda yurutulen programlarin gkt yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

5. Yilksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

6. Yiksekokulun stratejik planini  hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

7. Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

8. Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yaratar.

9. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

10. Ogrencilerin  Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglar.

11. EgGitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

12.Ogrenci konseyi ve temsilcilidi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglar.




13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

Dilek ve 6neri kutularinin dizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

Yiksekokulda 6gretim lyeleri tarafindan yuritilen projeleri takip eder.

Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapilmasini
saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders (cret formlarinin dizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Midiarin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Midir olmadigi zamanlarda Mudurlige vekalet eder.

Ust Yoneticisi
Madar

Birime Bagh Is Unvanlarn
Bolim Baskanlhklari, Ogretim Uyeleri, Yiksekokul Sekreteri
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dliizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Muduar yardimaisi, yukarida yazili olan biatiin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miadlire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER —

YUKSEKOKULU MUDURLUGU o oG
UNIVERSITESI YGULAHA BLERYORSEKOKULY
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Yiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Midir Yardimcilari
Astlan Yiksekokul Idari Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriatilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri Mudir ve Mudar Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

1. Yuksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimUnu saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerini alir.

4. Resmi agllislar, térenler ve 6drenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuclandirir.

5. Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

6. Kurum/kurulus ve sahislardan Midirlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin
gerekli islemleri yapar.

7. Yiksekokul kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdinilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

8. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylratilmesini saglar.

9. Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

10. Yliksekokul 6grenci islerinin dlizenli bir bigcimde yuritilmesini saglar.

11.1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

12.1dari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

w




13. Miudurin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

14.Mudirlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15.2547 sayil Yiuksekoégretim Kanunu’nun 51/b,c maddelerine uymak.

16. Yuksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek.
17.Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanabilir durumda tutulmasi igin gerekli bakim

ve onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak.

18.Egitim ve 0ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve

techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklar isleri kontrol

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

Ust Yoneticisi
Miaduar, Mudir Yardimcailari

Birime Bagh Is Unvanlari
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 dizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Madar yardimaisi, yukarida yazili olan bdtin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Midilre ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




‘ SELCUK UNIVERSITESI ‘” iy
IREATRG N BEYSEHIR ALI AKKANAT ) %)
o . B . BEYSEHIR ALI AKKANAT
UNIVERSITESI UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali bilimler Y.O
KURUM BILGILERI garevi Bolim Baskan
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir,Midiar Yardimcilar
Astlan Bolim Personeli

Bu goérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ 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;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriatilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri bdlim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

[

Bolum kurullarina baskanlik eder.

Bolumin ihtiyaclarini Madurlik Makamina yazih olarak rapor eder.

3. Mudurltk ile Bolum arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Bolume bagh Anabilim dallarn arasinda esglidimu saglar.

5. BoOlumian ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdarilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dodru bir bicimde

hazirlanmasini saglar.

BolimUn egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Madurltge iletir.

9. Bolumin dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yUrtttr, raporlar
Miadarlage sunar.

10.Ylksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgudimli calisarak
Bolime bagli programlarin akredite edilme galismalarini yaratar.

11.Egitim-6gretimin  ve bilimsel arastirmalarin  verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina galisir.

12.Ylksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bélim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13.Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14.Bo6lim 6grencilerinin editim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
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15.

16.

17.

Bolimundeki &grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egditim-6gretimin amaglan
dogrultusunda, dizenli ve saglkli bir sekilde yuratilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar.

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

18.Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
19.Bo6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.
20.Mudarlagun, goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklan isleri kontrol

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

5. BoOlimine alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara badlama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.
Yoneticisi

Miaduar,Midiar Yardimcailar

Kendisine Baglh Is Unvanlari

Bolim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1.

w

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumliulugu

Bolium baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevileri kanunlara ve yodnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yliksekokul Mudirine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT

SELCUK _UYGULAMALI B.::[Li.MLE._R., . SELCUK ONIVERSITES|
o B : . BEYSEHIR AL AKKANAT
UNIVERSITESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU UYGULAMALI BILIMLER YOKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI Gorevi Anabilim Dali Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolim Baskani
Astlan Anabilim Dali Personeli

Bu goérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesidir.
Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bdlim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Anabilim Dali kurullarina baskanlik eder,

2. Anabilim Dalinin ihtiyaglarini B6lim Baskanhdina yazili olarak rapor eder,

3. Bo6lim Baskanlidi ile Anabilim Dali arasindaki her turli yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini sadlar,

4. Anabilim Dali bagh Programlar arasinda esgudimi saglar,

Anabilim Dali ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde

yapllmasini saglar,

6. Anabilim Dali egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdarilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dodgru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

8. Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Bolim
Baskanhdina iletir,

9. Anabilim Dali dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yarttir, calismalarla
ilgili raporlari Bolim Baskanhdina sunar,

10.Yuksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgudimli calisarak
Anabilim Dalina bagli programlarin akredite edilme calismalarini yaratar,

11.Egitim-6gretimin  ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina cgalisir,

12.Her déonem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini sadlar,

13. Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

14. Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egditim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde yirutilmesini sadlar,

u




15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
16.Bo6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve ylraitilmesini saglar,

17.Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

18. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

19.Yliksekokul Akademik Genel Kurul icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

20. Her egitim-6gretim yariyiinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlar ve
Bolim Baskanhgina sunar.

21.Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

22.Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

23.0gretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders &gretim programlarinin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

24. Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglar.

25.Mudirligunin ve Bolium Baskanliginin gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri
yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol

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

Yoneticisi

Bolum Baskan Yardimcisi

Kendisine Baglh Is Unvanlari

1. Ogretim Gorevlileri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda 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 sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢cdzme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali baskani, yukarida vyazili olan bltin bu goérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bolim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELGCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT

SEL“ I UYGULAMALI BILIMLER H'J} et
0 DRI &I SELCUK UNIVERSITES
UNIVE%SITESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU SR A
. UYGULAMALI BILIMLER YOKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Uyesi/Gérevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Bolim Baskani
Astlari Arastirma Goérevlisi

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

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla calismalarn yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin tUmana kullanarak Yiuksekokul ve bulundugu bolimin amag
ve hedeflerine ulasmaya calismak,

2. Yiksekokulun kalite sistemi bilnyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler Mudurlagun talep ettigi bilgileri ve dokiimanlan vermek,

4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

6. Danismanlik ve derslerini Yuksekdégretim mevzuati ve c¢addas/gelismis Ulke
idealine sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini sirekli gelistirir; yabanc dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektlel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
ogrencilerine yararl olma cabasi icinde olmak,

8. Kendini surekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektuel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
ogrencilerine yararl olma gabasi icinde olmak,

9. Mudur ve Bolim Baskani'nin verdigi gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




Yoneticisi
Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani.

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayilh Devlet Memurlarn Kanunu’nda ve 2547 Sayih 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 surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Bolim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER

o SELCU.K . YUKSEKOKULU MUDURLUGU BEYSEHIR AL AKKANAT
UNIVERSITESI UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Yardimcilari (Arastirma

Gorevlisi/Uzman)

Ust Yonetici/Yoneticileri | Bdlim Baskani, Anabilim Dali
Baskani

Astlan

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

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yUriatilmesi
amaciyla calismalarn yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin tUmanU kullanarak Yiuksekokul ve bulundugu bolimin amag
ve hedeflerine ulasmaya calismak,

2. Yuksekokul kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldudu dersler ve laboratuarlar icin Ylksekokul Midurinln talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek,

4. Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

6. Danismanlik ve derslerini YUksekdodgretim mevzuati ve caddas/gelismis Ulke
idealine sadakatle bagl olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini strekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektlel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
ogrencilerine yararl olma gabasi icinde olmak,

8. Mudir ve Bolim Baskani'nin verdigi gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




Yoneticisi
Bolim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dall Baskani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Ogretim Yardimcilari ve Uzmanlar, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Faklltelerde Bolim Baskanlarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN DOC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER —

3 e SELCUK ONIVERSITES|
. SELCU . YUKSEKOKULU MUDURLUGU B[Y;EH}R;\LL\KN\NAT
UNIVERSITESI UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gérevi Personel - Yazi Isleri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Midir Yardimcilar,
Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Yuksekokulun personel islemlerini ylritar, ic ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi icin gerekli énlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklan
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

2. Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivilenmesini yapmak.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar
yapmak.

6. Akademik ve idari personelin gbéreve atanma, goérevde ylkseltilme ve goérev

yenileme islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

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

9. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

10.Yuksekokul kurullarina Gye secim islemlerini takip etmek.

11.Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12.Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektdrlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

13.Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
gerekli glincellemeleri yapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

15. Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

16.Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 06zlik haklarini takip
etmek




17.AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri ylaritmek.

18. Gunlik devam gizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

19. Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

20.Yuksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

21.Yuksekokul igi ve YUksekokul disi yazismalari yapar ve arsivler.

22.Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23.Yuksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

24.Yuksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25.Yiksekokul dergisi ve Yiuksekokul kitiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari
yapar.

26.Kdultirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yarutar.

27.Yilksekokulundaki akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin
teslim alinip dagitim islerini yapar.

28. Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

29.Birimlerde o6dretim elemanlan tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerin listesini tutar.

30. Mudurlagun gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

31.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yliksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

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

Yoneticisi
Yuksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar
Personel-Yazi Isleri Memuru, yukarnida yazili olan bltin bu goérevieri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
» SELCUK UNIVERSITESI

BEYSEHIR ALI AKKANAT
SELCUK UYGULAMALI BiLiMLER

UN.EX\EI}%;EESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU BEVSEHIRAL AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gérevi Mali Isler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Madir Yardimailari,
Yiiksekokul Sekreteri

Astlar

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

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

Gorevin Tanimi

Yiksekokuldaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Yuksekokul biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2. Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3. Giderlerin kanun, ttzuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

4. Butdn islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

5. Odeme emrine badlanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

6. Yuksekokul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini

gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli
olarak yaratdr.

7. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

8. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

10. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek.

11.Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz édemelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dizenlemek.

12.Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Glvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yliklemek.

13.Ylksekokul bitgesi hazirliklarini yapmak.

14.Mali iglere ait her tarll yazismalar yapmak.

15. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

17.Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi




18.Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplan tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

20. Aylik maas, 6zlik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her turld
yazismayi yapilmasi,

21.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

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

23.Ylksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine
girilmesi,

24.Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan
atanan personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,

25.Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

26.Tahakkuk islemleri sonunda aylk olarak ek derslerle ilgili her tirli dokimanin
arsivlenmesi,

27.Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

28. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

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

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

31.Miudurliganin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar

32.Yazilan yazilar parafe etme.

33. Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gercgeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlurlt arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yuksekokul Sekreteri

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

Sorumluluklan
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreteri ve Midulre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
) BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER

_ SELCUK YUKSEKOKULU MUDURLUGU ol
UNIVERSITESI UYGULAMALI BILIMLER YOKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-

Kontrol Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Madir Yardimailari,
Yiiksekokul Sekreteri

Astlarn

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

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

Gorevin Tanimi

Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Bolumlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Ylksekokul
Sekreterligine sunar ve Yluksekokul Sekreterinin teklifi ile Muadurlik Makaminin
onayini alir.

2. Satin alma taleplerinin mevcut éddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

3. Satin alma talep formlarini hazirlamak.

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

5. Nakit veya mahsuplan dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire

Baskanlidina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay! verilen evraklar édeme kalemlerine gore

tanzim ederek dosyalamak.

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

Satin alma bulrosu ile ilgili tim yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

0.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

11.Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grtntn ilgili
birime teslim islemlerinin saglanmasi.

12.Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

13.Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

14.Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi.

15.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

16. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

o
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17.
18.
19.
20.

21
22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

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

Bagh oldudgu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilarn parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

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

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

Yiksekokulun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollni
takip eder.

Satin alinan tlketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

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

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yGrttar.

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

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

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

Yatirinm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgtdimli olarak takip eder.
Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Mudurltigan gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

36.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Ylksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan batiin bu gérevleri kanunlara ve

ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DOC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELGCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT LN
UYGULAMALI BILIMLER L s

s Ty SELCUK ONIVERSITES]
. SELCU . YUKSEKOKULU MUDURLUGU BEYSEHIRALIAKKANAT
UNIVERSITESI UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Odrenci Isleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Madir Yardimailari,
Yiiksekokul Sekreteri

Astlarn

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

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUrttulmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik dedisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

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

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

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

5. Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Yaz okulu ile ilgili her tarld yazismalari ve islemleri yapar.

7. Yuksekokula yeni kayit yaptiran égrencilerin her ttrlt yazismalarini yapar.

8. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

10. Ogrencilerle ilgili her tirlli duyurulan yapar.

11.Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

12.Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

13. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar

14.Her yanyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

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

16. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin
ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

17.Yuksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

18. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratur.




19.
20.

21.

22

26.

27

Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk calismalarini yapar.
Yariyll sonu sinavlarindan 6nce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren o&drencilerin tespitini yapar. Her vyariyll iginde
bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

.Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
23.
24.
25.

Madarlagan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarindan gelen sinav sonuc¢ belgelerini dosyalamak ve takibini
yapmak.

Kesinlesen sinav programlari ile haftallk ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur,tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

.Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar,siiresi dolanlari kaldirir.
28.

Ara sinav, yanyil sonu sinavi ,mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
ylritilmesini saglar.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur

ONAYLAYAN DOGC. DR. MINE TASKIN
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
BEYSEHIR ALI AKKANAT
UYGULAMALI BILIMLER —

. SELCUK YUKSEKOKULU MUDURLUGU SEEHIRALLAKKANAT
UNIVERSITESI UYGULAALIBILIMLER YOKSEKOKULU
KONYA - 1975
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Uygulamali Bilimler Y.O.
KURUM BILGILERI | Gorevi Yonetim Temsilcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midur
Astlari
1.0 Birim Unvani
" Yonetim Temsilcisi
2.0 Ust Birim(ler)
. Yiksekokul Maduri
3.0 Alt Birim(ler)
4.0 Vekalet(ler)
. Kalite komisyonu Uyeleri
5.0 Gorev Yetki ve Sorumluluklar
. Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve surdirilmesini saglamak.
. Belgelendirme kuruluslarina karsi kurulusumuzu temsil etmek.
. Kalite ybnetim sistemi ile kaynak ihtiyaclarini Yiksekokul Miduri’ne bildirmek.
. Kalite yonetim sistemi ile ilgili gelismekleri yakindan takip etmek.
. Kalite sistemiyle ilgili Yliksekokul Midlrine YGG toplantisindan en az 2 hafta
6nce rapor vermek.
. Kalite yonetim sistemi doklimantasyonun daditiimasi, toplanmasi ve kontrol
edilmesini saglamak.
. Kalite yonetim sistemi ile ilgili sorunlarin ¢éztilmesini saglamak.
. Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi icin birimler arasi isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.
6.0 Nitelik Kriterleri
. En az 6gretim elemani olmak.
. ISO-9001 konusunda deneyimli olmak.
ONAYLAYAN DOG. DR. MINE TASKIN
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