T.C.
_ SELCUK UNIVERSITESI
A AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK s i
W el YUKSEKOKULU MUDURLUGU AKOREN ALI RIZA FRCAN

MESLEK YUKSEKOKULU

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Akoren Ali Riza Ercan MYO Mudurlagu
KURUM BILGILERI | Gérevi Midir/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Selcuk Universitesi Rektéri

Astlar Meslek Yiksekokulu Personeli

Bu goérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Ylksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritidlmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, ydnlendirmek, koordineetmek ve
denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Meslek Yiksekokul kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
sadlar.

3. Meslek Yiuksekokul birimleri arasinda esgidimi sadlayarak Meslek Ylksekokul
birimleri arasinda duzenli galismayi saglar.

4. Meslek Yilksekokulunun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Meslek
YUksekokulunun tiim calisanlar ile paylasir, gergeklesmesi igin calisanlari motive
eder.

5. 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 Y&netim Hesabinin
verilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulunun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérliik makamina sunar.

Meslek Yiksekokulunun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gbéreviniyapar.

Meslek Yliksekokulu bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

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

10. Meslek Yuksekokulunda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurilmesini saglar.

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

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

13. Meslek Ylksekokulu dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir
bicimde ylritilmesini saglar.
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14. Meslek Yliksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder,
c6ziime kavusturur, gerektiginde Gst makamlara iletir.

15. Egitim-6gretimde ylkselen dederleri takip eder ve Meslek Yiksekokulu bazinda
uygulanmasini saglar.

16. Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini saglar.

17. Meslek Yiiksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

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

19. Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

20. Meslek Yiksekokulunu st dlzeyde temsil eder.

21. Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

23. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

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

25. Yetersiz kalan butce kalemlerine ek bitge talebinde bulunmak.

Birimin Yetkileri

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, egitim verme, isini

degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor

Birime Bagh is Unvanlari )
Madar Yardimcilari, Bolim Baskanlhklari, Ogretim Elemanlari, Yiksekokul Sekreteri
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek 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 slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar
Meslek Yuksekokulu Muaduari, yukarnida yazih olan batin bu gérevieri kanunlara ve

yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektdriine karsi
sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY
ONAYLAYAN MODUR



T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI i
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

ONIVERSITESI YUKSEKOKULU MUDURLOGU
MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim Akoéren Ali Riza Ercan MYO Mudurluga
KURUM BILGILERI | Gorevi Mudur Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir

Astlan Meslek Yuksekokulu Personeli

Bu gbérev 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 Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; meslek ylksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
O0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritidlmesi amaciyla galismalarinda Midire yardimci
olur.

2. Mudur izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

10.

11.

12

15.

Meslek Yiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini ytratar.
Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini
sadlar.

Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalar icin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme gcalismalarinin yillik
raporlarini hazirlar ve Midirlige sunar.

Meslek Yiiksekokulunda yuritidlen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

Meslek Yuksekokulunun 6z dederlendirme raporunu hazirlar.

Meslek YUksekokulunun stratejik planint  hazirlar. Belirlenen standartlarin
kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari
yapar.

Meslek Yuksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon
ziyaret ekibinin programini hazirlar ve yGratur.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Sireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

Ogdrencilerin  Meslek Yiksekokulunu dederlendirme anketlerini hazirlar ve
uygulanmasini saglar.

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

.Ogrenci konseyi ve temsilcilidi icin gerekli olan segimlerin yapilmasini saglar.
13.
14,

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
Her egitim-ogretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde
yapilmasini saglar.




16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini sadlar.
17. Ders Ucret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

18. Mudurin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19. Mldur olmadigi zamanlarda muidurlidge vekalet eder.

Ust Yéneticisi
MUDUR

Birime Bagh Is Unvanlan
B6lim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri.

Nitelikleri

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

Sorumluluklar
Miadiar yardimcisi, yukarida yazili olan bidtin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Mldire karsi sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY
ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

SELCUK UNIVERSITESI

v & N
SELCUK

UNIVERSITESI YUKSEKOKULU MUDURLUGU \J\I:l(:I:lH\\\\:Jl}\lilﬁ@)l}ﬁh\[?
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akoren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI MidarlGg
Gorevi Yiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir, Mudir Yardimcilan
Astlan Meslek Yiksekokulu Idari 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

Selguk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yiksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Mudir ve Muadir Yardimcilarina karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Meslek Yiksekokulunda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli

arasinda isb6limant saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

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

Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve

sonuglandirir.

6. Meslek Yuksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin gavenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

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

8. Meslek Yiksekokulu kurullarinin  gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zluk haklari islemlerinin yUrtttlmesini saglar.

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

11. Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yuratilmesini saglar.
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12.1dari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde

dizenler.

13. Mludulrin imzasina sunulacak yazilarl parafe eder.
14. Meslek Ylksekokulu igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir

kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli calisir.

15. Muduralagan goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Gergeklestirme yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol

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

Ust Yoneticisi
Muadur, Maddr Yardimcilari

Birime Baglh Is Unvanlan
Idari Personel, Sirket personeli.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek 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 slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:
YUksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Midire ve yardimcilarina karsi sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY

ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI i
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

ONIVERSITES! YUKSEKOKULU MUDURLUGD S
MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akoren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI Midurligu

Gorevi Bolim Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudlr, Midir Yardimcilar
Astlar Bolim Personeli

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

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve 0Odretimi
gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Bolum kurullarina baskanlk eder.

BAluman ihtiyaclarini Midurlik Makamina yazih olarak rapor eder.

3. Mudurlik ile Bélim arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Bolime bagli programlar arasinda esgidimu saglar.

5. Bo6limun ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekildeyapilmasini
saglar.

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

7. Ek ders ve sinav (cret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimdehazirlanmasini

saglar.

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

9. Bolumin dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yuratir, raporlari
Midurltige sunar.

10. Meslek Yuksekokulu Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgudimlu
calisarak Bolime bagli programlarin akredite edilme galismalarini yaratar.

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Bélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

12.Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu icin Bélim ile ilgili gerekli bilgileri
saglar.

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

14.Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
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15.

16.

17.

18.
19.

Bolimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, duzenli ve saglikh bir sekilde yiratilmesini sadlar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapar.

Onlisans egitim-d6gretim ve sinav ydénetmelidi ile yénergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolium ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiratilmesini saglar.

20. Mudurlagun, gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme,

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

Yoneticisi

Madur,

Mudir Yardimcilan

Kendisine Bagh is Unvanlari

Bolum

Ogretim Elemanlari ve Personeli

Aranan Nitelikler

1.

w

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili  Yiksek 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 strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

BolUm

baskani, yukarida yazili olan bidtin bu gdérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midurltgine karsi sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY

ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI i
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

T YUKSEKOKULU MUDURLUGU AKOREN ALI RIZA ERCAN
MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akoéren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI MidarlGgi

Gorevi Ogretim Uyesi/Gérevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | B6lium Baskani
Astlar -

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

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yuksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dodrultusunda edgitim ve Odretimi
gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygunolarak
yaratidlmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timuni kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu
bélimin amag ve hedeflerine ulasmaya calismak,

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

3. Sorumlusu oldugu dersler ile ilgili mudurltgun talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek,

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan

ders dederlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak,

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Danismanlik ve derslerini Yiksekégretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke 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 dizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
O0grencilerine yararli olma gabasi icinde olmak,

8. Kendini slrekli 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 6nder ve
ogrencilerine yararli olma gabasi icinde olmak,

9. Mudir ve Bolum Baskani'nin verdigi gérevleri yapmak.

o u

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

Yoneticisi
Bolim Baskani




Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil 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,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

W N

Sorumluluklar

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

OGR. GOR. FAZIL SARAY

ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI i
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

onivesires YUKSEKOKULU MUDURLUGU i
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akdren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI MidarlGgi
Gorevi Satin Alma - Mali Isler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Madir Yardimcilari, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlari

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

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

Gorevin Tanimi

Meslek Yuksekokulundaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuruatilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

v hwN

o

®© N

11.
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13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

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

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Bltlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

Meslek Yuksekokulu uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve
ddemelerini gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile
esgudimli olarak yuratar.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

.Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari icin

gerekli islemleri hazirlamak ve 6édeme emirlerini dlizenlemek.
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dizenlemek.

.Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda

Sosyal GlUvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.

Mali iglere ait her tirlG yazismalari yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge édeneklerinin takibinin yapiimasi
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.
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Aylik maas, 6zllik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirlQ
yazismayl yapilmasi,
Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
23.

Meslek Yiksekokulundan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon
sistemine girilmesi,

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

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

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

arsivlenmesi,

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

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlenmesi,

. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,
30.

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrlis bildirgesi
didzenlenmesi,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

Midurltigan gorev alani ile ilgili verecedi diger gérevleri yapar

Yazilan yazilari parafe etme.

.Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
35.

Bolimlerden ve bagdli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yilksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Mudarlik
Makaminin onayini alir.

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

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

Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

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

Elektrik, Su ve Telefon Faturalarinin ddeme emirlerini hazirlamak.

Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

. Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.
48.
49,

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

Tuketim ve demirbas (editim 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.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlli aracg, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

1.
2.

657 Sayil Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.



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

Sorumluluklari
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yliksekokulu Sekreteri ve Midure karsi sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY
ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI /1 B
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK y

SELCUK ¥ TN 3o o SELCUK UNIVERSITES]
UnevesR e YUKSEKOKULU MUBURLUGU psthb b
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akoéren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI Midirltgi
Gorevi Tasinir Mal Kayit- Kontrol Islemleri
Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir, Madir Yardimcilari, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlar

Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutilmesi amaciyla satin alma - tliketim ve demirbas malzemelerini kayit icin
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.
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Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

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

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

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

Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Meslek Yliksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini
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 yénetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yurtar.
13.

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

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

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

Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak

calisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimli olarak takip eder.




18.Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini sadlar.

19. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

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

21.Yukarnida  Dbelirtilen goérevierin yerine getirilmesinde Meslek Yiuksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

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

Yoneticisi
Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili 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 icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yliksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

OGR. GOR. FAZIL SARAY

ONAYLAYAN MUDUR




T.C.
_ SELGUK UNIVERSITESI i
AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK R

ONIVERSITES! YUKSEKOKULU MUDURLUGD S
MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Akoren Ali Riza Ercan MYO
KURUM BILGILERI Midurligu
Gorevi Ogrenci Isleri Personeli

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

Astlari

Bu gérev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylruttlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

Onlisans egditim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

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

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06dgrenci disiplin
sorusturmalar sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

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

Odgrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tarld yazismalar ve islemleri yapar.

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

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

.chrencilerle ilgili her tarlt duyurulan yapar.
. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
.Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

.Ogrencilerle ilgili her tirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

.Her yanyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.
.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin

ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

.Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile ilgili calismalari yapar ve sonuclandirir.
.Meslek Yiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri

yapar.

.Meslek Yuksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini

yapar.




20.

21,

22

24,

Yariyll sonu sinavlarindan 6nce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariylil icinde
bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

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

Ders kayit tarihlerinden oOnce sinif subeleri ile dersi ylritecek 0Ogretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.
Madarlagan gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

3.
4.

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

5

6.
7.
8.

657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur

OGR. GOR. FAZIL SARAY
ONAYLAYAN MUDUR




