T.C.
€T SELGUK UNIVERSITESI
N HADIM MESLEK YUKSEKOKULU e

~ SELCUK MUDURLUGU

UNIVERSITESI HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi

o _ | Birim HADIM MYO Midirligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Mudir/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/ Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektdrii
Astlar Meslek Yiksekokulu Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yilksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve &gretimi
gercgeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yduritilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yoénlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

1. 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

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

3. Meslek Ylksekokulu birimleri arasinda esgidimi saglayarak Meslek Yiksekokulu
birimleri arasinda dizenli galismayi saglar.

4. Meslek Yiksekokulunun misyon ve vizyonunu Dbelirler; bunu, Meslek
Yiksekokulunun tim calisanlan ile paylasir, gerceklesmesi igin galisanlari motive
eder.

5. Her yil Meslek Yiksekokulunun analitik bultgesinin gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini saglar.

6. Tasinirlarin 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 Yo&netim
Hesabinin verilmesini saglar.

7. Meslek Yuksekokulunun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina

sunar.

8. Meslek Yuksekokulunun birimleri Gzerinde genel gbdzetim ve denetim godrevini
yapar.

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

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

11. Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slrdlrilmesini saglar.

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

13. Meslek Yiiksekokulunun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda
kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Meslek Ylksekokulunun
slirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin galisir.

14. Meslek Yuksekokulu dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir
bicimde ylrutilmesini saglar.




15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

Meslek Yilksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder,
¢6zlime kavusturur, gerektiginde st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Meslek Yiksekokulu bazinda
uygulanmasini sagdlar.

Meslek Yuksekokulunda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve
strdurilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli galismalarin
yapilmasini saglar.

Meslek Ylksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Meslek Yuksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullaniimasini saglar.

Meslek Ylksekokulu yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Meslek Yiksekokulunu Ust diizeyde temsil eder.

Her oOgretim vyili sonunda Meslek Ylksekokulunun genel durumunun isleyisi
hakkinda Rektdre rapor verir.

Rektortn alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

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

Birimin Yetkileri

Uk wNE

7.

8.

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

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dizeltme, 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 seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektdr Yardimcisi

Birime Bagh is Unvanlan

Midir Yardimcilar, Boélium Baskanliklar, Ogretim Goérevlileri, Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri,

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

Sorumluluklarn
Meslek YUksekokulu Muidirl, yukarida yazih olan bdtin bu goérevieri kanunlara ve

ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine Kkarsi
sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.
€T SELGUK UNIVERSITESI
N HADIM MESLEK YUKSEKOKULU e
. SIL(,UI\ » MUDURLUGU \IILL‘!\'[ \‘J\’H’-l_:ilyl,\[A
UNIVERSITESI HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim HADIM MYO Midirligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Miadir Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir

Astlarn Meslek Yiksekokulu Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak ytritilmesi amaciyla galismalarinda Midire yardimci
olur.

2. Muddr izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

10.

11.

12

14

Meslek Ylksekokulu dedgerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiratar.
Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalar igin standartlarin belirlenmesini
saglar.

Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasini ve
galismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik
raporlarini hazirlar ve Mudurltige sunar.

Meslek Yilksekokulunda yuritilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

Meslek Ylksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Meslek YlUksekokulunun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin
kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Meslek YlUksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari
yapar.

Meslek Ylksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon
ziyaret ekibinin programini hazirlar ve yGratar.

Ogretim elemanlarina “Ogdretim Sireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

Odrencilerin  Meslek Yuksekokulunu dederlendirme anketlerini hazrlar ve
uygulanmasini sagdlar.

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

.Ogrenci konseyi ve temsilcilidi icin gerekli olan secimlerin yapilmasini saglar.
13.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesini yapar.

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

hazirlar.




15.

16.

17.
18.
19.
20.

Meslek Ylksekokulunda 6gretim Gorevlileri tarafindan yuritllen projeleri takip
eder.

Meslek Yiksekokulu Odrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde
yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders (cret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miadiarin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Midilr olmadigi zamanlarda Midirlige vekalet eder.

Ust Yoneticisi

Madar

Birime Bagh is Unvanlan

BolUm

Baskanlklari, Ogretim Gorevlileri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

Sorumluluklari

Madar

yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve y6netmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Mudulre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.
€T SELGUK UNIVERSITESI
N HADIM MESLEK YUKSEKOKULU e
_ SELCUK MUDURLUGU SELCUK UNIVERSITES!
UNIVERSITESI HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim HADIM MYO Midirliigi
KURUM BILGILERI | Gorevi Meslek Yiksekokulu Sekreteri
Ust Yonetici/ Yoneticileri Miadar, Midir Yardimcailari
Astlar Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yilksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve &gretimi
gercgeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yUratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Madir ve Muadur Yardimcilarina karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

1. Meslek Ylksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli

arasinda isbolimiini saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

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

Meslek Yuksekokulu yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi agiliglar, toérenler ve &grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklan yapar ve

sonuglandirir.

Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.)

guvenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar yapar.

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

8. Meslek Yuksekokulu kurullarinin  gindemlerini  hazirlatir; alinan kararlarin
yazdiriimasini, ilgililere dagitiimasini ve arsivienmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

10.Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

11. Meslek Yiliksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuritilmesini saglar.

12.1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

13.1dari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bigimde
duzenler.

14.Mudirin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

kWb
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15. Meslek Ylksekokulu icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir

kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimliu galisir.

16.Mudirlaglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

vk wnN e

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

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Miadar, Mudir Yardimcailar

Birime Bagh Is Unvanlan
Bolim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

Sorumluluklari
Muddr yardimcisi, yukarida yazili olan bUtlin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Mudulre ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.
€T SELCUK UNIVERSITESI
A HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
. “L(rUl\ s MUDURLUGU \Il\(‘_l\l \‘J\’H’-‘..\»{I’h['
UNIVERSITESI HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim HADIM MYO Mudurlugi
KURUM BILGILERI | Gorevi B6lim Baskani

Ust Yonetici/ Yoneticileri Miadar, Mudir Yardimcailar

Astlan Bolim Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yilksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve &gretimi
gercgeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ydrttilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bélim igerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumliuluklari

®

10.

11.

12.

13.

Bolum kurullarina baskanlik eder.

Boéluman ihtiyaglarini Midarhk Makamina yazili olarak rapor eder.

Miadarlik ile Bolum arasindaki her tirli yazismanin saghkh bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolime bagli Anabilim dallar arasinda esglidimu saglar.

Bolimin ders dagilimini 6dretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slrdirilmesini saglar.

Ek ders ve sinav lUcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

Bolimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.

Bolimin dederlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini ydriatir, raporlar
Midurlige sunar.

Meslek Yiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli
calisarak Bélime bagl programlarin akredite edilme galismalarini ylratir.
Egitim-6gretimin  ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boélimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina galisir.

Meslek YlUksekokulu Akademik Genel Kurulu icin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri
saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.




14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimundeki 6drenci-d6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, dizenli ve saghkh bir sekilde yuratilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dazenli bir bigcimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar
yapar.

Lisans egditim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yurittlmesini saglar.
Madarlagan, gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

HwwNh=

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Boélimiine alinacak personelin segiminde dederlendirmeleri karara badglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi

Maddar,

Mudir Yardimcilar

Kendisine Bagh Is Unvanlar

BolUm

Ogretim Gorevlileri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili 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 strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumlulugu
Bolium bagkani, yukarida yazili olan batin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Ylksekokulu Midirina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.
€T SELGUK UNIVERSITESI
N HADIM MESLEK YUKSEKOKULU e
~ SELCUK MUDURLUGU
UNIVERSITESI HADIM MESLEK YOKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim HADIM MYO Mudurlugi
KURUM BILGILERI | Gérevi Ogretim Uyesi/Gérevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | B6lim Baskani
Astlar Arastirma Goérevlisi

Bu goérev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yuksekokulunun/Yuksek Okul/Meslek Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuarutilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Meslek Yilksekokulu ve bulundugu
bélimin amag ve hedeflerine ulasmaya cgalismak,

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

3. Sorumlusu oldugu dersler Midurligun talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,

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

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

6. Danismanlk ve derslerini Ylksekdogretim mevzuati ve c¢agdas/gelismis (lke
idealine sadakatle bagh olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
o0grencilerine yararh olma gabasi iginde olmak,

8. Kendini siurekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
o0grencilerine yararh olma gabasi iginde olmak,

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

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

Yoneticisi
Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskani.




Aranan Nitelikler

1.

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Ydneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERTUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.

Universite Logosu | =~ SELGUK UNIVERSITESI Meslek

IKTiSADI ve IDARI BILIMLER MESLEK | Yiiksekokulu
YUKSEKOKULUSI MUDURLUGU Logosu

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim HADIM MYO MiidirlGgi

KURUM BILGILERI | Gérevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-
Kontrol Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Midir Yardimailari, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlan

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

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

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

Gorevi ve Sorumluluklarn

1. Bolimlerden ve bagll birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek
Yiksekokulu Sekreterligine sunar ve Meslek Yilksekokulu Sekreterinin teklifi ile
Muduarhik Makaminin onayini alir.

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

3. Satin alma talep formlarini hazirlamak.

4. 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)

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

Baskanhgina teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore

tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin ddeme emirlerini hazirlamak.

Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalan 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 Gridndn 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 birosuna
teslimini saglamak.

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

19.Yazilan yazilar parafe etme.

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

o
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21.
22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

Satin alma islerinde en az 3 farkli 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 iglemlerini yapar.

Meslek Yuksekokulunun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollni
takip eder.

Satin alinan tiketim 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 ydénetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yUratar.

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

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

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

Yatinm ve analitik bultgelerinin hazilanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calisir.

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

35. Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
36.Midurligian gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
37.Yukarida Dbelirtilen goérevierin yerine getiriimesinde Meslek Ylksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

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

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bittin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Ylksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERTUGRUL KARATAS
MUDUR




T.C.

Universite Logosu | = SELGUK UNIVERSITESI Meslek

IKTiSADI ve IDARI BILIMLER MESLEK | Yiiksekokulu
YUKSEKOKULUSI MUDURLUGU Logosu

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim HADIM MYO MiidirlGgi

KURUM BILGILERI | Gérevi Ogdrenci isleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Midir Yardimailari, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlan

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

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yodnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yluksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

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

2. Odrenci isleri ile ilgili aylhk/dénemlik olagan yazismalar hazirlar ve Mudurlik
makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, &dgrenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari hazirlar.

4. Ogrencilerin 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 turli yazismalari ve islemleri yapar.

7. Meslek Ylksekokuluna yeni kayit yaptiran 6drencilerin her tarli yazismalarini
yapar.

8. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

9. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

11.Ogrencilerle ilgili her turli duyurulan yapar.

12.Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13.Her yaryil sonunda icmal listelerinin bilgisayar giktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14.Ogrencilerle ilgili her turli evraklarin arsivienmesini yapar

15.Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

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

17.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili bélimlere ve dgrencilere bildirir.

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




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

20. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytratar.

21.Meslek Yiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk galismalarini
yapar.

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

23.Programlarda dereceye giren 0Odrencilerin tespitini yapar. Her yariyil iginde
bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

24.0grenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

25.Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiritecek 06gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

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

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili 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 geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek YlUksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur

ONAYLAYAN OGR.GOR.ERTUGRUL KARATAS
MUDUR




