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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
BILGILERI E}Orew Meslek }(uksekokulu Miidiirii / Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlan Meslek Yiiksekokulu Personeli

Bu gdrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

I.

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ii¢ yil siire ile dogrudan
atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir.

Miidiir kendisine ¢aligmalarinda yardimei olmak iizere Universitenin aylikli §gretim iiyeleri arasindan en
¢ok iki kisiyi ti¢ y1l icin Miidiir Yardimecisi olarak seger.

Kalite Yonetim Sisteminin Meslek Yiiksekokulu Birimlerinde kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi
icin gerekli koordinasyonu saglayan Kalite Yonetim Kurulunu olusturur.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

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

2. Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

3.  Meslek Yiksekokulu kurullarma baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢aligmay saglamak,

4.  Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

5. Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Meslek
Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili oneriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak,

6. Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

7. Meslek Yiiksekokulunun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

8.  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas,

9.  Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,
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10. Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ 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, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, igini degistirme

SR W=

ve izin verme yetkisine sahip olmak.
8.  Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor
Birime Bagh is Unvanlan

Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek
Yiksekokulu memurlart ve destek hizmetleri ¢aliganlart.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
KURUM ) Gorevi Miidiir Yardimeisi
BILGILERL | {5t Yonetici/Yoneticileri | Miidiir
Astlart Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu
Personeli

Bu gdrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim

I.

3.

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapar.

Miidiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine c¢aligmalarinda yardimci olmak iizere Meslek
Yiiksekokulunun aylikli 6gretim elemanlart arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimcilarini degistirebilir.

Miidiirtin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

3. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

4. Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

5. Sorumlusu oldugu dersler i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar
vermek.

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

7. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

8. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

9.  Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

10. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimci
olmak,

12. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimer olmak,

13. Her egitim-6gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

14. Meslek Yiiksekokulu "Ogretim ve Smav Yénetmeliginin" hazirlanmasi asamasinda gerekli ¢aligmalari
yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
caligmalar yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girigimlerde bulunmak,

Hazirlayan Onaylayan
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15. Meslek Yiiksekokulu dgrenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,
16. Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli galismalart yapilmasim
saglamak,
17. Meslek Yiiksekokulu basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapmak,
18. Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,
19. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'niin talep ettigi bilgileri

ve dokiimanlar1 vermek.

Birimin Yetkileri

S W=

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

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

Ust Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Midiirii

Birime Bagh is Unvanlan

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Memurlar: ve Destek Hizmetleri Personeli.

Nitelikleri

I.

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
KURUM Gorevi Kalite Yonetim Kurulu Baskan1
BILGILERI orey ¢ ronctim furdlu Bas
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir
Astlan Meslek Yiiksekokulu Personeli

Bu gdrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek, kalite politikast dogrultusunda kalite
yonetim sisteminin gerektirdiklerini gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine yardime1 olmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

I.

Kalite Yonetim Sisteminin Meslek Yiiksekokulu Birimlerinde kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi
icin gerekli koordinasyonu saglar ve oneriler gelistirir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yonelik kararlar alir.

Birimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢aligmalara Birim Sorumlulari biinyesinde gerekli
destegi saglar.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri sonucu veya
belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iliskin gerekli
kararlar1 almak, uygulamalara iligskin degerlendirmelerde bulunmak, i¢ tetkiklerin planlandig1 sekilde
yapilmasi igin gerekli kaynaklar: saglamak ve sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yiiriittr.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve onerilerin degerlendirilmesi ve uygulamaya konulmasina
yardimct olur.

Kapsamda belirtilen hizmetlerinin standart siirelerde gergeklesip gergeklesmediginin takibini yapar.
Periyodik araliklarla 6grencilere ve personellere yonelik memnuniyet anketleri diizenler ve sonuglarini
raporlar

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Midiirii

Hazirlayan Onaylayan
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Birime Bagh is Unvanlan

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Memurlar1 ve Destek Hizmetleri Personeli.

Nitelikleri
1. Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdiklerini en iyi sekilde yapma yetisine sahip olmak.
2. Kalite kiiltiirliniin yerlesmesi gerekli ¢alismalar1 yapabilmek.
3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
4.  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
5. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Kalite Yo6netim Kurulu Bagkani, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN y
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
KURUM Gorevi Boliim Bask
BILGILERI >orev Ouih Bagkant
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir
Astlan Boliime Bagli Personel

Bu gdrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim

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

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.  Boliim kurullarina baskanlik eder,

2. Boliimiin ihtiyaglarii Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder,

3. Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

4. Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar,

5. Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar,

6. Egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

8.  Egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine iletir,

9. Bolim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, ¢aligmalarla ilgili raporlart Miidiirliige
sunar,

10. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir,

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir,

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar,

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

14. Bolimdeki dgrenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi ig¢in danigsmanlarla toplantilar yapar,

16. Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasin
saglar.

17.  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

18. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve ytiriitiilmesini saglar,

19. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan Onaylayan
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Birimin Yetkileri

1
2.
3.
4

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

Imza yetkisine sahip olmak,

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

Ust Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Midiirii

Birime Bagh is Unvanlan

Béliime bagli Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreteri.

Nitelikleri

I.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Bolim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kargi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN y
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigi
KURUM Gorevi Akademik P 1
BILGILERI C \% ademik Persone
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcilari, Boliim Bagkani
Astlan

Bu gdrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl birimlerinde,

ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik

isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢caligma ve eserleriyle taninmus kisiler,
stireli veya ders saati iicreti ile gorevlendirilebilirler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

I.

8.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulagmaya c¢aligmak.

Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuat: ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

Meslek Yiiksekokulu ve Boliim Bagkani'nin verdigi gorevleri yapar.

Birimin Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi

Boliim Bagkani, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN y
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Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlarina kargi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1y0 17
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigi
KURUM Gorevi Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
BILGILERI C % esle sekokulu Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir
Astlan

Bu gdrev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl birimlerinde,
ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢caligma ve eserleriyle taninmus kisiler,
stireli veya ders saati iicreti ile gorevlendirilebilirler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

2. Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar,

3. Meslek Yiiksekokulunun iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

4. Meslek Yiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriine 6neride bulunur.

5. Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yliritiilmesini saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

7. Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1stnma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin ytiriitiilmesini saglar.

8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

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

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

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

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Meslek Yiiksekokulu faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14. Meslek Yiiksekokuluna almmacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koo"rdinasyon Kuruh} Bgskam Meslek Yiiksekokulu Muduru Sayfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1117
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15. Yatay ge¢is bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru formlarini
ve dekontlar1 toplayarak OSYM'ye génderilmesini saglar.
16. Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarma iligkin uygulamalari takip eder.
17. Gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur.
18. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
19. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
20. Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.
21. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarimi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,
22. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
23. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygular.
24. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
25. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Birimin Yetkileri

bl o A

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Ust Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Midiiri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkan1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1yz 17
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
KURUM Gorevi Og i Isleri P li
BILGILERI C A% grenci Isleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Astlari

Bu gdrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Meslek
Yiksekokulunun 6grenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri

alir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

I.

S

Muhasebe Programina Veri Girisleri - Yaz staji ile ilgili Yazigmalar ve Ise Giris -Cikis Bildirgesi
Diizenler.

Ogrenci Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi diizenleme islemlerini yapar.

Resmi yazigsmalar yapar.

Faaliyet raporu ve benzeri raporlar igin bilgi hazirlar.

Yaz staj1 evraklarini inceler ve teslim alir.

Arsiv islemlerini ve imhalarini yapar.

Ogrenci otomasyon sisteminde dgrenci ders kayitlarina destek olur.

Ust yénetici tarafindan verilen diger isleri yapar.

Birimin Yetkileri

1.
2.

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

Ust Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN y
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Sorumluluklar:

Ogrenci isleri personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1y4 17
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigi
KURUM Gorevi Boliim Sckreteri
BILGILERI C \% Oliim Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Bagkani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Astlan

Bu gdrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Miidiirliige bildirmek igin {ist yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1
zamanl1 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

3. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

4.  Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

5. Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder. Boliimden
giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarimi "giden" ve "gelen" evrak defterine isler, yazilari
dosyalar.

6. Midiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Miidiirliige iletilmesini saglar.

7.  Toplanti1 duyurularini yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar.

8. Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

9. Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili "Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu" kararlarimi ilgili 6gretim
elemanlaria duyurur.

10. BOoliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararint Miidiirliige
bildirir.

11.  Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

12. Muafiyet dilekgelerinin béliim bagkanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar.

13. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarma duyurur, gortis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

14. Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletir.

15. Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

16. Boliime gelen postalar1 Midiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

17. Boliimiin yazi islerinin yiriitiilmesi, boliime ait yazilarin gerektigi kadar ¢ogaltilmas1 ve ilgililere
teslimini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koo"rdinasyon Kuruh} Bgskam Meslek Yiiksekokulu Muduru Sayfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 15/17
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18. Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
bask1 makinelerini korumak ve genel bakimlarini yapar.

19. Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklar1 gogaltir.

20. Boliim Kurulu Kararlariin ve tist yazilarin Boliim Bagkan1 gézetiminde yazilmasini saglar.

21. Giden evraklarin kaydedilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

22. Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
alir.

23.

24. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yarryillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, 6gretim tiirli degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

25.

26. Ara siav, yariy1l sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav fooglemlerinin yliriitiilmesini saglar.

27.

28. Yariyil sonu smavi smav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Midiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesini saglar.

29. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasin saglar.

30.

31. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

32.

33. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderir.

34.

35. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci foosleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu digindaki
ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirir.

36.

37. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

38.

Birimin Yetkileri

3.
4,

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

Ust Yoneticisi

Boliim Baskani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
8.  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklar:
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1y6 17
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Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Bolim Bagkani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinasyon Kurulu Bagkani Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Savfa No
Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE Prof. Dr. Ali SAHIN 1y7 17




