RS ELCUK UNIVERSITESI
_ SELCUK CUMRA IS -
UNIVERSITESI ] SELCUK UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU CU:\\R;\T\\ESLF.IKYUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim CUMRA MYO Mudurluga
Gorevi Mudir/HarcamaYetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri|Selcuk Universitesi Rektori

KURUM BILGILERI [|Astlan Meslek Yiksekokul 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Ylksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve oOdgretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

1. 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

2. Meslek Yuksekokul kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglar.

3. Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda esglidimu saglayarak Meslek Yiiksekokul
birimleri arasinda dizenli galismayi sadlar.

4. Meslek Yuksekokulunun misyon ve vizyonunu belirler; bunu,

Meslek YuUksekokulunun tim calisanlar ile paylasir, gerceklesmesi icin galisanlar
motive eder.

5. Her yil Meslek Yuksekokulunun analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini saglar.

6. Tasinirlanin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yoénetim Hesabinin
verilmesini sadlar.

7. Meslek Yuksekokulunun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektdrlik makamina sunar.

8. Meslek Yuksekokulunun birimleri Gzerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapar.

9. Meslek Yiksekokulununda bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini
saglar.

10.Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

11.Meslek Yiiksekokulnda egditim-6gretimin dlzenli bir sekilde stirdirilmesini saglar.

12.Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.




13.Meslek Yuksekokulunun idari ve akademik personeli icin ihtiyag duyulan alanlarda
kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Meslek Yliksekokulunun
slirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin galisir.

14.Meslek Yiksekokulu dederlendirme ve kalite gelistirme cgalismalarinin dizenli bir
bigimde ylrutilmesini saglar.

Meslek Yuksekokulununun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit

eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde st makamlara iletir.

16.Egitim-6gretimde yikselen dederleri takip eder ve Meslek Ylksekokul bazinda
uygulanmasini saglar.

17.Meslek Ylksekokulda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve
slirdrtlmesini saglar.

18.Meslek Yiuksekokulndaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin
yapilmasini saglar.

19.Meslek Yiksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

20.Meslek Yiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

21.Meslek Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

22.Meslek Yiksekokulnu Ust diizeyde temsil eder.

23.Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektdre rapor verir.

24.Rektortn alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

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

26.Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

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

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak. 4. imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, oédillendirme, sicil verme, egitim

verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara badlama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektdr Yardimcisi
Birime Bagh Is Unvanlan
Midir Yardimcilari, Bélim Baskanliklari, Ogretim Goérevlileri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri,
Nitelikleri
1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil 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 sirdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

oUW



Sorumluluklari
Meslek Yliksekokul Midirl, yukarida yazihh olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektoriine karsi

sorumludur.
ONAYLAYAN Prof. Dr. Coskun SAGLAM
Miidiir
\y/ SELCUK UNIVERSITESI
SELCUK CUMRA |

ONIVERSITES] | MESLEK YUKSEKOKULU MODURLOGD| 1k Ak

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim CUMRA MYO Mudarluga
Gorevi Mudir Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri|Mudir

KURUM BILGILERI |Astlan Meslek Yiksekokul Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yliksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuriatilmesi amaciyla calismalarinda Midlre yardimci
olur.

2. Muddar izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

w

Meslek Yiksekokul dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini ytrGtar.
Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini
saglar.

Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalan igin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini sadlar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik
raporlarini hazirlar ve Midurlige sunar.

Meslek Yilksekokulda yuritilen programlarin cgikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

Meslek Yiksekokulunun 6z dederlendirme raporunu hazirlar.

Meslek Yuksekokulunun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistiriimesini saglar.




7. Meslek Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

8. Meslek Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon
ziyaret ekibinin programini hazirlar ve yuratir.

9. Ogretim elemanlarina “Ogretim Sireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini

saglar.
10.0grencilerin Meslek Meslek Yiiksekokulununu degerlendirme anketlerini
hazirlar ve uygulanmasini sagdlar.

11.Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

12.0grenci konseyi ve temsilcilidi igin gerekli olan segimlerin yapilmasini saglar.

13.Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak acilmasini ve dederlendirmesini yapar.

14.Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar, Meslek Yiksekokulununda 6gretim Gorevlileri tarafindan yuratilen projeleri
takip eder.

16.Meslek Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin dizenli bir bigimde
yapilmasini saglar.

17.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18.Ders Ucret formlarinin dizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

19.Mudurtn goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

20.Mudir olmadigr zamanlarda Mudurlige vekalet eder.

Ust Yoneticisi
Mudur

Birime Bagh Is Unvanlari
Bolim Baskanlhklari, Ogretim Gorevlileri, Meslek Yiksekokul Sekreteri,
Nitelikleri

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek 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 igin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Miadiar yardimcisi, yukarida yazili olan bltlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Midire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Coskun SAGLAM
Midur




SELCUK UNIVERSITESI

SELCUK

. SELCUK CUMRA AN ]
UNIVERSITESI i SELGUK UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU CUMRA MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim CUMRA MYO Mudurlugu
Gorevi Meslek Yuksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/YoneticileriMudir, Mudar Yardimcailari

KURUM BILGILERI |Astlan Meslek Yiiksekokul idari Personeli

Bu gbrev 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 gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Ylksekokulunun vizyonu, misyonu dodgrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Mudir ve Mudir Yardimcilarina karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Meslek Yiksekokulnda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimuni saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

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

3. Meslek YUksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

5. Resmi aclliglar, torenler ve oOdgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

6. Meslek Yiksekokulnda egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.)

glvenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.




7. Kurum/kurulus ve sahislardan Muduarlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

8. Meslek Yuksekokul kurullarinin  glindemlerini hazirlatir; ahnan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklar islemlerinin yuritilmesini sadlar.

10.Bilgi edinme yasasl cercevesinde basit bilgi istemi nitelidini tasiyan yazilara cevap
verir.

11.Meslek Yiksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglar.

12.1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

13.idari personelin izinlerini Meslek Yiksekokulndaki isleyisi aksatmayacak bicimde
dizenler.

14.Miudurin imzasina sunulacak yazilan parafe eder.
Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tiarlid mal ve malzeme alimlarinda

tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli calisir.
16.Mudarltgan gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

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

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek. 3. Imza
yetkisine sahip olmak,

4., Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticisi
Madur, Madir Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlari Bsliim Sekreterleri,
Idari Personel.

Nitelikleri

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek 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 igin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Mudur yardimcisi, yukarida yazili olan bdtin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Midire ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Coskun SAGLAM
Mudiir




IR SELGUK U.II-\i(i:\.IERSiTESi 7
_ SELCUK CUMRA U (g
MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim CUMRA MYO Mudirlugi
Gorevi Bolim Baskani
Ust Yonetici/ YoneticileriMidir, Midir Yardimcilari
KURUM BILGILERI |[Astlan Bolim Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun  vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuriatidlmesi amaciyla idari ve akademik isleri bdlim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Bo6lim kurullarina baskanhk eder.

2. BoOluman ihtiyaglarini Mudurlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Mudurhk ile Bolum arasindaki her tlrlG yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Bolime bagll Anabilim dallar arasinda esgidimu saglar.

5. Bo6lUumin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6. Bolumde egditim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirdlmesini saglar.



8.
9.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Madurlage iletir.

Boliumin dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiratdr, raporlar
Muidurlige sunar.

10.Meslek Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimli galisarak

Bolime bagli programlarin akredite edilme galismalarini ytritar.

11.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde

gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina galisir.

12.Meslek Yliksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
13.Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglar.



14.B6lUm 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

15.B6élimindeki 06grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yaritilmesini saglar.

16.Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar.

17.Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

18.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini sadlar.

19.B6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

20.Mudurlagian, gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

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

5. Bolumine alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Miaduir, Madur Yardimcilari

Kendisine Bagh Is Unvanlan
Bolim Ogretim Gorevlileri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek O§retim 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 siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

w

Sorumlulugu

B6lim baskani, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokul Midirine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof.Dr. Coskun SAGLAM
Mudiir




UNIVERSITESI

T.C.
SELCUK UNIVERSITESI ,
CUMRA \
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU| ;i iEstik YOKSEKOKULU
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SELCUK

KURUM BILGILERI |Astlan Arastirma Gorevlisi

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim CUMRA MYO Mudarluga
Gorevi Ogretim Uyesi/Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Bolium Baskani

Bu gorev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun/Yiiksek Okul/ Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve o6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalan yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timuinU kullanarak Meslek Yiksekokul ve bulundugu bélimin
amac ve hedeflerine ulasmaya calismak,

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

3. Sorumlusu oldudu dersler Mudarltgin talep ettidi bilgileri ve dokiimanlan vermek,

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

5. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger goérevieri yapmak,

6. Danismanlik ve derslerini Yiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis llke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Gniversite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
ogrencilerine yararli olma gabasi icinde olmak,

8. Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Gniversite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi icinde olmak,

9. Mudur ve Bolum Baskani’'nin verdigi gorevleri yapmak.

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



Yoneticisi
Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani.
Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Oretim 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 siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

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

ONAYLAYAN Prof. Dr. Coskun SAGLAM
Midiir
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Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal KayitKontrol

Islemleri Personeli

Ust Yonetici/YoneticileriMudir, Mudar Yardimcilari, Meslek
YUksekokul Sekreteri

Astlari

Bu gorev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Meslek Ylksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ydrutilmesi amaciyla satin alma - tuketim ve demirbas malzemelerini kayit igin
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

o

50 o N

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini

Meslek Yliksekokul Sekreterligine sunar ve Meslek Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile
Midirhik Makaminin onayini alir.

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

Satin alma sekline gore dider yazismalarn 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 mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanliginateslim etmek.

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

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

Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalarn yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

0.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

11.Tasinir igslem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urinun ilgili

birime teslim islemlerinin saglanmasi.

12.Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

13.Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

14.Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

15.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.
16.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.



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

18.Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

19.Yazilan yazilari parafe etme.

20.Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

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

22.Tuketim 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.

23.Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

24.Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollnl takip
eder.

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

26.1hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

27.1hale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

28.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratar.

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

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

31.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonuna bildirir.

32.Yatinm ve analitik bitcgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak

calisir.
33.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.
34.Tiketim ve demirbas malzemelerinin allm evraklarinda

maddi hatanin bulunmamasini saglar.
35.Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
36.Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
37.Yukarida belirtilen gobrevlerin yerine getirilmesindeMeslek Meslek
Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukanida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrl( arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayil Deviet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitlin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.
ONAYLAYAN Prof.Dr. AHMET ESITKEN MUDUR
SELCUK UNIVERSITESI
. “\LZ:U/l\ - y CUMRA iR (& \I-Ir-'LJI‘l\b(j\i;’l-)"\'i_lr‘}*i
URGVERSITES] MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU| ;i iEstEK YOKSEKOKULU
KURUM BILGILERI [Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim CUMRA MYO Midurligi
Gorevi Ogrenci Isleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miidir, Midir Yardimcilari, Meslek
YUksekokul Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili 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 ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurittlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.
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9.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yénetmelik dedisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Odrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik oladan yazismalari hazirlar ve Mudurluk
makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06dgrenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlan hazirlar.

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

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirld yazismalan ve islemleri yapar.

Meslek Yiksekokulna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tlrlG yazismalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar yapar.

Ogrenci katki paylarni ile ilgili islemleri yapar.

10.Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
11.0grencilerle ilgili her tirli duyurular yapar.

12.0grenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13.Her yariyill sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14.0grencilerle ilgili her tirli evraklarin arsivlenmesini yapar
15.Her yariyill sonunda basari oranlarini tanzim eder.



16.1kinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

17.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.

18.Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari igin gerekli galismalari
yapar ve sonuglandirir.

19.Meslek Yiksekokulnda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

20.Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratar.

21.Meslek Yiksekokulna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini
yapar.

22.Yanyll sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

23.Programlarda dereceye giren 6drencilerin tespitini yapar. Her vyanyil iginde
bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

24.04grenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

25.Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yuritecek
ogretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

26.Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayil Devlet Memurlari 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 goérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur

ONAYLAYAN Prof.Dr. Coskun SAGLAM
Midiir




