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KURUM BILGILERi

Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidirligii
Gorevi Miidiir/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Selguk Universitesi Rektorii

Astlan

Yiiksekokul Personeli

Bu goérev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

4.

9,

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar.

Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim c¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi i¢in ¢aliganlari motive eder.

Her y1l Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

. Tasirlarin 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 Y6netim Hesabinin verilmesini saglar.

. Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.
. Yiiksekokulun birimleri {izerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapar.
. Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

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

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in galisir.

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini
saglar.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili
gerektiginde list makamlara iletir.
Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

sorunlar1 tespit eder, ¢ozliime kavusturur,



SELCUK UNIVERSITES] MUDURLUGU Sayfa No 2-2
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No GOR-01

T.C. Yayin Tarihi 09.08.2017

SELCUK UNIVERSITESI Revizyon No 01

HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU | Revizyon Tarihi | 10.11.2020

23.
24.
25.

26.
27.

Her 6gretim y1l1 sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanir.

Birimin Yetkileri

AN

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme 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.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

. Kuruma aliacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine

sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimeisi

Birime Bagh Is Unvanlar ) }
Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiksekokul Sekreteri, Boliim
Sekreterleri.

Nitelikleri

1.
2.
3.
4.

5.

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Bu gorev 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamimi
Yiiksekokul kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimecilar1 ve okulu olusturan boliim
veya ana bilim dali bagskanlarindan olusur.

Gorevi ve Sorumluluklar
Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;
1. Yiiksekokulun egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini belirlemek.
2. Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna iiye se¢cmek.

(O8]

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

4. Yiksekokul faaliyetlerinde olusacak riskler ve firsatlarin degerlendirilmesi proseslerinde
verilen gorevleri yiirlitmek verilen gorevleri yapmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Huglu MYO Midirligi
K_URI_JM ) Gorevi Yiiksekokul Yonetim Kurulu
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir

Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanmimi
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiiriin
gosterecegi alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ¢ yil i¢in secgilecek ii¢ 6gretim
iyesinden olusur.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul yonetim kurulu midiiriin c¢agris1 iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli

gordiigli hallerde gecici caligma gruplari, egitim-ogretim koordinatorliikleri kurabilir ve

bunlarin gorevlerini diizenler.
Yiiksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde miidiire yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

1. Yiiksekokul kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim
etmek,

2. Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar: ile akademik takvimin uygulanmasini

saglamak,

Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

Miidiiriin, yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalari ile egitim-6gretim ve smnavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

B w

Sorumluluklari
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Huglu MYO Miidiirligi
KURUM Gorevi Miidir Yardimeist
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlan Yiksekokul Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1.

2.

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalarinda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olur.

Miidiir izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

l.
2.
3.

e

~

12

18

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasini  ve
caligmalarini saglar. Degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Miidiirliige sunar.

Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planin1 hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini
saglar.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yliriitiir.

. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
10.
11.

Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

. Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan se¢imlerin yapilmasini saglar.
13.
14.
15.
16.
17.

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

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Yiiksekokulda 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

. Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
19.
20.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder.
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Ust Yoneticisi
Mudiir

Birime Bagh is Unvanlan

Boliim Baskanliklar1, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlart 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 ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklar1

Miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Mustafa PARLA




Dokiiman No GOR-05
T.C. L Yayin Tarihi 09.08.2017
Relih\ai\ 5 SELCUK UNIV.ERSITESI Revizyon No 01
o rwn ey HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU [ Revizyon Tarihi | 10.11.2020
HU(J\L]Uik\LgLLEE¢l}I§;£!()\I](ULU MUDURLUGU Sayfa No 1-2

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Huglu MYO Miidiirligi
KURUM Gorevi Kalite Yonetim Temsilcisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlan Yiksekokul Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanmimi

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunda TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi iglemlerini gergeklestirir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.

10.
11.

12

13.
14.

15

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Yiiksekokul Vizyon, Misyon, Politika
ve Hedefler dogrultusunda ¢aligmak.

Kalite Ile ilgili ¢alismalarin etkin uygulanmasi igin Kalite Y&netim Temsilcisinin
yapilacaklarla 1ilgili yonlendirecegi konulardaki c¢aligmalar1 zamaninda yaparak veya
yapilmasini saglayarak Yonetim Temsilcisine teslim etmek.

. Yiiksekokul kalite caligmalarinin etkin uygulanmasi i¢in yapilacak veya gorevlendirilecek

faaliyetlerde katilimi1 saglayarak ¢alismalara 6zen gostermek.
Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

. Yiksekokul Vizyon, Misyon, Politika ve Hedefler dogrultusunda birimleri yonlendirerek

stirekli iyilesme saglanmasti i¢in ¢aligsmalarda bulunmak.

. Yiiksekokulumuzda ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin etkin olarak uygulanmasi

i¢in Yiksekokul Miidiirliigiinti yonlendirmek.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili akademik ve idari birimlerde koordinasyonu saglamak.
Kalite Yonetim Sistemi'nin KYS standartlarina uygun olarak kurulmasi, uygulanmasi,
diizeltilmesi ve iyilestirilmesi ¢aligmalarini gézlemleyerek iist yonetime bilgi vermek.
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda birimlerdeki siire¢ ve risk formlarni, gorev
tanimlarini, talimatlari, diger formlari, is akis semalarini imzalamak.

KYS kapsaminda gerceklestirilen ¢caligmalarin kontrol ve takibini yapmak.

Birimlerin Kalite ve risk destek hizmetleri ¢alismalarini incelemek, degerlendirmek.

. Kalite Koordinasyon Kuruluna Baskanlik etmek. T.C. SELCUK UNIVERSITESI

TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU ONAYLAYAN
PROF.DR. AHMET KOCAK YUKSEKOKUL MUDURU

Kalite Yonetim sisteminin isleyisi ile ilgili Yiiksekokul Miidiirliigline bilgi vermek.

KYS dokuman takibi, kontrolii ve web sayfasindan duyurulmasi yayinlamasi gereken
dokiimanlarin yaymlanmasini saglamak.

. KYS nin isleyisini gdzetmek,
16.

I¢c Denetim Planini hazirlayarak ve onaylanmasimi saglayarak yiiriitmek.
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17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Egitim planini hazirlayarak onaylanmasini saglayarak ytiriitmek.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin takip ve kontroliinii saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili toplantilarin yapilmasi ve gerekli hazirliklar1 yaparak
organize etmek.

Kurum i¢inde gergeklestirilen siire¢ degisikliklerini takip etmek.

Universite icinde ve disinda gerceklestirilecek kalite ile ilgili faaliyetlere katilarak
Yiiksekokulu temsil etmek.

Memnuniyet anketlerinin yapilarak gerekli onlemlerin alinmasin1 hususunda Yiiksekokul
Midiirligiine bilgi vererek, alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Gerekli durumlarda Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Boliim Baskanlari
toplantilaria katilmak.

KYS Kapsaminda Yonetimin Go6zden Gecirme Toplantilar1 Oncesinde Yiiksekokul
Miidiirligiine Rapor vermek.

KYS kapsaminda Yonetimin gozden gecirme toplantilarina katilmak.

Yiiksekokul Kalite ¢aligmalarinda ihtiya¢ durumunda Personel gorevlendirilmesini talep
etmek ve gorevlendirilen personeli yonlendirerek caligmalarin yapilmasi ve sonuglanmasi
icin koordine ederek yonetmek.

KYS calismalar1 kapsaminda Yiiksekokulu {i¢iincii taraflara karsi temsil etmek.
Yiiksekokul faaliyetlerinde olusacak riskler ve firsatlarin degerlendirilmesi proseslerinde
verilen gorevleri yiiriitmek verilen goérevleri yapmak.

Hizmet ici egitim prosesi faaliyetlerinin etkin olarak yiiriitiilmesi ¢caligmalarina katilmak.
Yonetimin  goézden gecirilmesi prosesi faaliyetlerinin etkin olarak yiiriitiilmesi
calismalarina katilmak.

Birimin Yetkileri

l.
2.
3.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite YoOnetim Sistemi uygulamalari kapsaminda akademik ve idari personeli
gorevlendirmek, onlara yetki ve sorumluluklar vermek.

Ust Yonetici
Meslek Yiiksekokul Mudiri

Nitelikleri

1.

2.

3.

Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda Meslek Yiiksekokulunda bulundugu birimin
kadrosunda Personel olmay1 saglayacak genel niteliklere sahip olmak.

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Standardi Temel Egitimi ve Dokiimantasyon Egitimi almis
olmak.

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

Sorumluluklari
Kalite Yonetim Temsilcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Midiirligi
KURUM Gorevi Yiiksekokul Sekreteri
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidiir Yardimcilart
Astlan Yiiksekokul Idari Personeli

Bu gorev 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tamimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidir Yardimcilarma karst sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

SARRANE N

15

16.

Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiini
saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

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

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapar.

. Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
10.
11.
12.
13.
14.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol

yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alisir.
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yetkileri

1.

vk wnwN

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

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticisi
Miidiir, Midiir Yardimeilar:

Birime Bagh is Unvanlar
Boliim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1.

2.
3.

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Huglu MYO Miidiirligi
KURUM Gorevi Boliim Baskani
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir, Miidiir Yardimcilari

Astlar Boliim Personeli

Bu gorev 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

ARl

o

@

10.

11.

12

16.

17

18.

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esglidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimimi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasinm
saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve smav ilicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢cimde hazirlanmasini
saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige
sunar.

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime
bagl programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacima yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina calisir.

. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
13.
14.
15.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki ~ 6grenci-0gretim  elemanm1  iligkilerinin, egitim-0gretimin  amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

. Lisans egitim-0gretim ve sinav yOnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde

uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
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19. Boliim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar.
20. Miidiirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

3. Imza yetkisine sahip olmak,

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

5. Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Miidiir, Midiir Yardimeilari

Kendisine Bagh is Unvanlar
Boliim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1. 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 ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumlulugu
Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Huglu MYO Midiirliigii
KURUM BILGILERI | Gérevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Baskani

Astlar: Aragtirma Gorevlisi

Bu goérev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulu'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.

2.
3.
4.

b

8.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu boliimiin amag¢ ve hedeflerine
ulagsmaya ¢aligmak,

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
Sorumlusu oldugu dersler Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Her yarry1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagh
olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak,

Miidiir ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Boliim Bagkani.

Aranan Nitelikler

1.
2.
3.
4.

5.

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

ISO 9001:2015 Kalite Yoénetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklar
Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Boliim Bagkanina kargi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Huglu MYO Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Gérevi Boliim Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Baskani

Astlan

Bu gorev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.

B W

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Kesinlesen haftalik ders programlarini Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlar ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yar1 zamanli 0gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarimi bildirmek i¢in yazisini
hazirlar.

. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarin iist yazisini hazirlar.
. Yiksekokul-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder. Boliimden

giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarii “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari
dosyalar.

. Midiirliikten gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasim izler, gereken yazilarin

giintinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

. Toplant1 duyurularin1 yapar. Boliim Kurulu raporlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere

iletir, bir 6rnegini dosyalar.

. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim

yazar.

. Mudiirliikkten gelen 6grenci ile ilgili “Yiksekokul Yoénetim Kurulu” kararlarimi ilgili 6gretim

elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bdliim kurul kararini
Midiirliige bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazlari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin &gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara gorils yazisim yazar.

Gelen yazilar1 B6lim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
bask1 makinelerini korumak ve genel bakimini yapar.

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklar1 ¢ogaltir.
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20.
21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasini saglar.

Giden evraklarin kay1t edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

Evraklarmm ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim alir.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, Ogretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmast
saglar.

Ara siav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerinin yiriitiilmesini saglar.
Yartyil sonu smavi, sinav sonuglarmin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirlige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesini saglar.

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglar.
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderir.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki
ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirir.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Boliim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri.

Nitelikleri

1.
2.
3.
4.
5.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklar:
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Boliim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Huglu MYO Midiirligi
KURUM Gorevi Ozel Kalem
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Midiir Yardimeilart,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Midiiriin gortisme ve kabullerine ait hizmetler1 yiiriitiir.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir.

Miidiirtin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Miidiirlin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Miidiiriin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarin takip eder

ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Meslek Yiiksekokulu kurullarinin (Y 6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu) giindemlerini bir
giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini
yapar

8. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarint hazirlar ve dagitimini saglar.

9. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

10. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11. Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’ e iletir.

12. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

13. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

14. Randevu ayarlama, i¢ ve dig irtibat1 saglamak, Miidiir ile goriisme isteginde bulunanlar
arasinda slizgeg vazifesini gorebilme kabul edilen ziyaretcilerle mesgul olma, yonetim,
Ogretim elemanlar1 ve dgrenciler arasindaki iletisimi saglamak.

15. Toplant1 ve seyahatleri ayarlama.

16. Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

17. Meslek Yiiksekokulu Y&netim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Uyelerine toplantilar1 haber
vermek ve kurul tutanaklarii yazmak.

18. Her tiirlii izin formlarinin doldurulmasini saglamak.

19. Miidiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20. Yazilan yazilar1 parafe etme.

AN
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21. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklar:

Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiksekokulu Miidiiri, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi
| Birim Huglu MYO Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Gérevi Yazi Isleri (Yazi isleri Memuru veya
Gorevlisi)
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri
Astlarn

Bu gorev tanimi formu;

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

Gorevin Tanimi
Selguk Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla Kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak, teslim almak/etmek ve arsivleme i¢in gerekli
islemleri yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

Nownbkwd

8.
9.

Yiiksekokulun yiiksekokul i¢i yazigmalar ile dis yazigmalarini yapmak, Miidiirliik tarafindan verilen
yazilar1 hazirlamak.

Gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

Yiiksekokulda olugturulan komisyonlarin gérev tanimlarii ve listesini arsivlemek.

Yiiksekokul ile akademik ve idari personelinin her tiirli resmi evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak.

Miidiir tarafindan yonlendirme yapilan yazilari ilgili kisilere iletmek ve takibini yapmak.

Yetkili organlarca gorev alan ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Nitelikleri

Nk v =

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklar:

Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kars
sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Midirligi
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Sefi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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

Ust yénetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amactyla 6grenci islemlerini yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

N o w»

12.
13.
14.
15.
16.

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar giincel
tutmak, kaydolan Ogrencilerin kiitiiklere ve bilgisayar programina kayitlarini yapmak ve
gerekli yazigmalarini yapmak.

. Ogrencilerin katki payr makbuzlarini alarak dosyasina koymak, katki pay1 kontroliinii yapmak

ve yatirmayan Ogrencilerin tespiti ile hakkinda islem yapilmasi i¢in Yonetim Kuruluna
sunmak.

. Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlariin bilgilerini

web sayfasi veri tabanina girmek.

. Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapmak, yiiriitmek ve

spnuc;landu’mak.
Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

. Egitim-6gretim ve simnav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve

duyurularini yapmak.

. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak.

. Yatay gegis ve dikey gegcis kayit islemlerini yiiriitmek.
10. G
11.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.
Kurul karan1 gerektiren 6grenci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek, alinan
kararlari iiniversitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligma bildirmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
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17. Mezuniyet i¢in gerekli simavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

sonuclandirmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Yariyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ogrencilerin  egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yoOnlendirmek.

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri
yuriitmek.

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.

Ogrenciler hakkinda alinan kararlar1 islemek.

Yiiksek onur- onur belgesi alacak 6grencileri tespit etmek ve islemlerini tamamlamak.
Askerlik tecil islemleri i¢in bagvuruda bulunan Ogrencilerin O6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazigsmalarini sonuglandirmak.

Mezun olan erkek 6grencileri askerlik subelerine bildirmek.

Ogrencilerle ilgili istatistikler hazirlamak, aylik istatistik formlarmin ¢ikarilarak zamaninda
Rektorlik Makamima gonderilmesini saglamak, Rektorliik Makaminca istenen her tiirli
istatistik bilgilerini temin etmek.

Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonu¢landirmak ve cevaplandirmak,

Mezun olan veya Ogrenimine devam eden &grencilerin transkriptlerini (Not Cetvellerini)
diizenlemek ve sonuglandirmak,

Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.
Ogrencilerin mazeret smavi taleplerini sonuglandirmak.

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda
muhafaza edilmesini saglamak.

Ogrenci sorusturmalarmi takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli islemleri
ylriitmek.

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar ilgili panolara asmak.

Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu ¢ergevesinde istenilen her tiirlii dgrenci
islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak.

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul ydnetimi tarafindan alinan kararlar1 uygulamak, dgrencilere
duyurmak ve islemlerini yiiriitmek.

% 10’ a giren dgrencileri tespit etmek ve islemlerini ytiriitmek.

Mezun 6grencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi ve 6grencilere
verilmesini saglamak.

Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda Ogretim iiyelerini uyarmak, sonuglari
zamaninda vermeyen O0gretim iiyelerini ilgili Yiiksekokul yonetimine bildirmek,

Ogretim iiyelerinden gelen smav kagitlarmi ve smav listelerini imza karsiliginda eksiksiz
teslim almak.

Maddi hata dilekgesi veren Ogrencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini
saglamak.

Sinav kagitlari, sinav listeleri ile sinav tutanaklarini yillara ve donemlere gore dosyalamak ve
arsivlenmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf etmek.
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48. Tek ders smav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili
birimlere bildirmek.

49. Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili kararlar kiitiik defterine islemek.

50. Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Nitelikleri

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
4. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumlulugu

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidiirliigi
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir, Midiir Yardimcilart,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanmimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:
1. Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/ddnemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina
sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari

sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

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

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13. Her yartyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin Ogretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

15. Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

16. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlariin ilgili
boliimlere ve dgrencilere bildirir.

18. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar ve
sonuclandirir.

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

20. Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

21. Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

A A
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22.

23.

24.
25.

26.

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.

Programlarda dereceye giren Ogrencilerin tespitini yapar. Her yariyil i¢inde boliimlerin
sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5.

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumlulugu

Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA




Dokiiman No GOR-14

T.C. Yayin Tarihi 09.08.2017
SELCUK UNIVERSITESI Revizyon No 01
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi | 10.11.2020
MUDURLUGU Sayfa No 1-2
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Huglu MYO Midirligi

KURUM Gorevi Personel Isleri Memuru

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritiilmesi amaciyla Meslek Yiksekokulunun personel iglemlerini yiritir, i¢ ve dis
yazigsmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

ISANRANE e

=

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

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

Akademik ve idari personel istthdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

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

. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.
10.
11.
12.

Yiiksekokul kuruluna liye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinmn siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk 1islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
islemlerini yapmak.

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

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini1 yapmak.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek

AOF ve OSYM smavlarinda gorev alacak dgretim elemanlarmin durumlarmmm OSYM
biirosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.
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20. Yiiksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

21. Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dig1 yazigsmalar1 yapar ve arsivler.

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

23. Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

24. Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Yiiksekokul kiitliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.

26. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitiir.

27. Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

28. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

29. Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

30. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumluluklari

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidiirliigi
KURUM Gorevi Mali isler Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Midiir Yardimeilari,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi
Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

Al

a

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Yiiksekokul biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasimi
saglar.

Yiiksekokul uygulamalar1 ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklart icin

gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yliklemek.

Yiiksekokul biitcesi hazirliklarint yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas takibinin yapilmast,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonug¢landirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.
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21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

Aylik maas, Ozlik haklar1 ve sosyal haklarn takibi ve kontrol islemleri, her tiirli
yazigmay1 yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
Yiiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,
Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisitli maaslarini hazirlanmast,

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimanin
arsivlenmesi,

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borg¢larin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

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

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

Yetkileri

1.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1.

657 Sayil1 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.
5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklar:

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiri, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA




Dokiiman No GOR-16
T.C. Yayin Tarihi 09.08.2017
i) (I SELCUK UNIVERSITESI Revizyon No 01

NN HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU | Revizyon Tarihi | 10.11.2020

SELGUK UNIVERSITES MUDURLUGU Sayfa No 1-2

HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
Ust Birim Selcuk Universitesi
. |Birim Huglu MYO Miidiirliigii
KURUM BILGILERI | Géorevi Satin Alma — Taginir Mal Kayit- Kontrol

Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Midiir Yardimcilari,
Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Bu gorev tanimi formu;

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

Gorevin Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla satin alma - tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.
3.

— p—

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

RS

Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine sunar ve
Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini alir.

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

Satin alma talep formlarimi hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplan diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligima teslim
etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

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

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarn hazirlanmasi takibinin yapilmast,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,
Tasinir iglem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alman tirliniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi1 islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini saglamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

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

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
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23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

Yiiksekokul tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasimir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve argivlenmesini saglar.

Kullanimdan diigsen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1.

NN

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmig olmak.

Sorumlulugu

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksekokulu Midiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidiirligii
K}JRUM . Gorevi Tekniker
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidiir Yardimeilari,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlarn

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yliriitilmesi amaciyla teknik hizmet

yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.

(O8]

10.

11.

12.

Dallarinda ilgili miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi altinda
meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek Meslekleriyle ilgili
olarak atdlye, laboratuvar ve arazi ilgili gorevleri istenilen nitelikte yapmak.

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Etiit, arastirma, 6l¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak.

. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan

yiiriitiilmesine yardimci olmak.
Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep

ettigi bilgileri vermek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbag, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

Yiiksekokul Miidiirliigii'ne laboratuvara ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak
bunlart yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimct olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

Yetkileri
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1. Yetkileri Teknik hususlar ile ilgili ¢izimler yapar ve imzalar.
2. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

1.

Nk WD

Onlisans veya dengi okul mezunu olmak.
Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklar:
Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidiirligi
KURUM Gorevi Teknisyen
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir, Midiir Yardimcilart,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanmimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla teknik hizmet

yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

1.

2.

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin aksamadan
yuriitiilmesine yardimci olmak.

Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep

ettigi bilgileri vermek.
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbag, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

. Yiksekokul Midiirliigii’ne laboratuvara ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve

eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapt bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
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Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
4. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklari

Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilari ve

Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Huglu MYO Miidiirligii
KURUM BILGILERI Gorevi Gilvenlik Hizmetleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul
Sekreteri

Astlar

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi
Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun acik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari personel, 6grenci ve misafirlerin
giivenliginin saglar.
1. Kurulusu; yangin, hirsizlik, yagma, sabotaj, alikoyma vb. her tiirlii tehdide kars1 koruma
gorevi yapmak.
Muhtemel vuku bulabilecek olaylara kars1 aninda miidahale ederek, engellemek.
Cikan olaylar1 amirlerine ve kolluk kuvvetlerine aninda bildirmek.
Ogrenci ve misafir girislerinde kimlik kontrolii yapmak.
Ogrenci kimligi veya belgesini géstermeyen dgrencileri uyarmak, idareye bildirmek
Gelen misafirleri ziyaretci defterine kaydetmek. Ziyaret etmek istedigi kisiden teyit alarak
igeri almak.
Uzaklastirma cezasi alan 6grencileri yerleske alanina almamak.
Birim amirini, personeli ve misafirleri usuliine uygun olarak karsilama ve ugurlama.
9. Ogrencinin okulda bulundugu zamanlarda; okul &niinii, bahge kapisini ve bina igini siirekli
kontrol etmek.
10. Giivenlik kameralarini takip etmek.
11. Ogrenciler ve personel ¢iktiktan sonra bina igini kontrol etmek. Acik pencere, musluk,
lamba ve kapilar1 kapatmak.
12. Benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

SRR

el

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Y oneticisi
Yiksekokul Sekreteri

‘ ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Huglu MYO Midirligi
KURUM ) Gorevi Hizmetli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Midiir Yardimeilart,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanim1 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
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanmimi

Hizmetli (Kamu Kuruluslari), isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gereg
ve ekipmanlart etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is giivenligi ve cevre koruma
diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak calisan kisilerdir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.

93]

12.

13.

14.
15.

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizlili§ini ve emniyetini
saglamak

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

. Mesai saatlerinde caligma yapilan biirolar, koridorlar, duvarlar, tavanlar, kapilar, halilar,

panolar, lambalar, dolaplar, WC gruplari, lavabolar ve binanin genel alaninin temizligi
yapilacak ve en kisa zamanda temizlik sonuglandirilacaktir.

Binalarin her katta bulunan sinif, toplanti salonu, koridorlar, merdivenler, mermer veya
marleyler, aynalar ve panolarin temizligi yapilacaktir.

I¢ temizlikte taban, tavan duvarlar olmak iizere tiim sabit donanim ve esyalarin temizligi
yapilacaktir.

. Cop kutularinin temizligi

. Toplanan ¢oplerin ¢op konteynerlerine gotiiriilmesi
10.
11.

Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlarin paspas yapilmasi,

Soguk ve karli havalarda binalara ait beton saha, yollarin kar ve buzlardan temizligi
yapilacaktir.

Buzlar temizlenecek, ayrica gerektiginde tuzlama yapilarak karlanma ve buzlanma
onlenecektir (Konuyla ilgili tiim malzemeler idare tarafindan saglanacaktir ).

Pencere, kap1 aydinlatma lambalari, radyatorler temizlenecek Mevcut pano ve yiizeylerin
tozunun alinmasi haftada bir mutlaka yapilacaktir.

Binalarin camlarinin temizligi 15 giinde bir yapilacaktir.

Camlar, agilan ve agilmayan dis cephe camlarinin temizlenmesi
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Nitelikleri

1.

5.

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

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak
3.
4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére atamasi yapilmis olmak yada 4734 Sayili

Konusu ile ilgili sertifikaya sahip olmak

Kamu [hale Kanununa gore Hizmet Alim1 yapilmis olmak.
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi bilgilendirme egitimine katilmis olmak.

Sorumluluklar:

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA
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Ust Birim Selguk Universitesi
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KURUM Gorevi Asct
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Midiir Yardimeilart,
Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1.

9]

6.

Ase1, aylik yemek listesine gore ambar memuru tarafindan gorevlilerin huzurunda
kendisine teslim edilen biitiin besin maddelerini mevcut listeye gore tertipli, diizenli ve iyi
bir sekilde pisirip hazirlamak, yeterli sicaklikta dagitimini saglamakla ytlikiimliidiir.

Ase1 teslim aldig1 erzak gibi maddeleri tamamen yerine sarf etmek ve israfina katiyen
meydan vermemek zorundadir.

. Mutfagin genel temizligini yapmak, yaptirmak ve pisirmek iizere kendisine teslim edilen

maddeleri temiz bir halde ve bozulmayacak sekilde saklanmasini saglamakla gorevlidir.
Kendi boliimiindeki temizlik takibini yapar, Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

. Yemekhanede tespit ettigi uygunsuzluklarda diizeltici faaliyet talebinde bulunur. Kendi

boliimiindeki diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin uygulamasini ve takibini yapar. Sorumlu
oldugu boliimlerdeki ¢evreyi olumsuz yonde etkileyen sorunlarin ortadan kaldirilmasi igin
gerekli 6nlemleri belirleyerek gida miithendisine bilgi verir.

Kilik-kiyafet, sa¢ ve sakal bakimi yonlerinden her zaman temiz ve diizenli olmalidir.

Yetkileri

l.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Mustafa PARLA




