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1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ti¢ yil siire ile
dogrudan atanir. Gorev siiresi biten Mudiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢alismalarina yardim etmek
tizere okulun aylikli 6gretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi ti¢ y1l icin Miidiir Yardimeisi olarak seger.

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Yiksekokul Kuruluna Baskanlik etmek, Yiiksekokul kurulunun kararlarimi uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2.2. Yiiksekokul Miidiirti ; Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasinda, 6grencilerin
gerekli sosyal hizmetlerinin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

2.3 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

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

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

2.6 MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarim1 uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2.7 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.



2.8 MYO o6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO biitgesi
ile ilgili oneriyi MYO yo6netim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

2.9 MYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak, bu kanunla kendisine verilen gérevleri yapmaktir.

2.10 MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik 6nlemlerini almak.

2.11 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.
2.12 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi.

2.13 Biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonu¢larinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanabilmek. Isparta
Uygulamali Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.3 Imza yetkisine sahip olmak.
3.4 Harcama yetkisi kullanmak.

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

3.6 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISI
Rektor
5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

Miidiir Yardimeilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, MYO Sekreteri, Boliim Sekreterleri,
MYO Biirolari.

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER



6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksekokulu Miidiirti, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Rektdriine kars
sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Midiirii
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ORGANIZASYONEL Gorevi Yiiksekokul Kurulu
BILGILER UstYonetici/Y6neticileri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiirin baskanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okuldaki bdlim
baskanlarindan olusur. 2547 sayili Kanunla Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yoénetim Kuruluna verilmis
gorevleri Yiiksekokul bakimindan yerine getirirler.Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve
sonunda toplanir. Miuidiir gerekli gordiigi hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar.

2.1 Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak.

2.2 Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye se¢mek.

2.3 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu

ORGANiZASYONEL Gorevi Yiiksekokul Yonetim Kurulu

BILGILER UstYonetici/Y6neticileri

Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miudiiriin  baskanliginda, Midiir Yardimcilart ile mudiiriin
gosterecegi alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil i¢in segilecek iic Ogretim iiyesinden
olusur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu yonetim kuruluna
verilmis gorevleri yliksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miudirtin ¢agris
tizerine toplanir.Yonetim Kurulu gerekli gordugi hallerde gecici c¢alisma gruplari, egitim-6gretim
koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimer bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar;

2.4 Yiksekokul Kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

2.5 Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak.
2.6 Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak.
2.7 Miudiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak.

2.8 Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ile egitim-6gretim ve smavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek.

2.9 Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Midiirii




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISPARTA
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UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Miidiir Yardimciligi
BILGILER UstY6netici/Yoneticileri | Miidiir
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miudiir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak tizere Meslek
Yiiksekokulunun aylikli 6gretim tiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ yil i¢in atanirlar. Midiir, gerekli
gordiigii hallerde yardimeilarint degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimeilarinin gérevi de sona
erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar

yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 MYO Miidiirtiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.
2.2 MYO Miidiirtintin verdigi gorevleri yapmak.
2.3 Her akademik yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.
2.4 MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.5 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in MYO Miidiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

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

2.7 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.8 Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

2.9 Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

2.10 Bagli oldugu stireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

2.11 Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci
olmak.




2.12 Basin ve Halkla iligkilerin ytiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

2.13 Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

2.14 Yiiksekokulun “Ogretim ve Smav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
calismalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi agsamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
calismalar yliriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak.

2.15 Yiiksekokul 6grenci kultiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalart yapmak.

2.16 Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalar1 yapilmasini
saglamak.

2.17 Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirli diizenleme ¢aligsmalarini yapmak,
2.18 Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gérevleri yapmak.
2.19 Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.20 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Midiirliglintin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3 Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak.

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISI
MYO Miidiirti

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.



6.4 Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Midiiriine karst sorumludur.

ONAYLAYAN ) )
Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANiZASYONEL Gorevi Boliim Bagkani
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1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Boliim kurullarina baskanlik eder.

2.2 Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

2.3 Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.
2.4 Boltime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

2.5 Boltiimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.6 Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.7 Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
2.8 Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

2.9 Boltiimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiirtitiir, raporlart Miidiirliige sunar.

2.10 Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini ytirtitiir.

2.11 Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galigir.

2.12 Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.



2.13 Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14 Bolimiindeki  6grenci-ogretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde ytiriitiilmesini saglar.

2.15 Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danismanlarla toplantilar yapar.

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

2.17 Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18 Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

2.19 Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
3. YETKILERI

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

3.3 Imza yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISI

Miidiir

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarinda Miidiire karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii
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Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag
ve hedeflerine ulasmaya caligmak.

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

2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢cin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiiniin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

2.4 Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

2.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

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

2.8 Meslek Yiiksek Okulu Miidiirtiniin ve Boliim Bagkaninin verdigi gorevleri yapar.



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI

Miidiir, Bliim Bagkani.

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK: Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Bagskanlarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL | Gorevi Ogretim Gorevlileri- Okutmanlar
BILGILER UstYonetici/Yéneticileri | Miidiir/ Miidiir Yardimeis1/ Boliim Baskani
Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel
bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar1 i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki c¢aligma ve
eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati licreti ile gorevlendirilebilirler.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag
ve hedeflerine ulasmaya caligmak.

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

2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

2.4 Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

2.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.6 Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

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

2.8 Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Bagkaninin verdigi gorevleri yapar.



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI

Boliim Baskani, Program Bagkani

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK: Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Bagskanlarina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




[
T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANiZASYONEL Gorevi Yiiksekokul Sekreteri
BILGILER UstY6netici/Yoneticileri | Miidiir
Astlar1 Idari Birim Personeli

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalari
yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/¢ maddelerinin geregini yapar.
2.2 Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

2.3 Meslek Yiiksek Okulunun Universite ici ve disi1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

2.4 Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.

2.5 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yliriitiilmesini saglar.

2.6 Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligiinii yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar, uygulanmasini saglar.

2.7 Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ytiriitiilmesini saglar.

2.8 Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet ara¢larinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9 Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10 Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.



2.11 Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

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

2.13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

2.14 Yiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

2.15 Dikey geg¢is basvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru
formlarini ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

2.16 Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.
2.17 Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimet olur.

2.18 Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.19 Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.20 Idari personelin sicil islemlerini yiiritiir.

2.21 Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylirtitiir.

2.22 Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
2.23 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
2.24 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

2.25 Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama caligmalarinda gérev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

2.26 Mudiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisine sahip olmak.

3.4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISI



MYO Miidiirii, MYO Miidiir Yardimeist

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI Béliim Sekreterleri ve MYO Biirolari, Teknisyen
Yardimcilar

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okul Miidiiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




O e
ISI:ARTA UYGULAMA“LI BILIMLER UN.IVERSI.T!ES.I
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
' Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Sef
BILGILER UstYonetici/Yoneticileri | Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitlilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 Sef, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirtine karst sorumludur.

2.2 Mudiirliige gelen her tiirli evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

2.3 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

2.4 Meslek Yiksekokulu Miidirti tarafindan yazilmas:i talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

2.5 Miidiirlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, Miidiirlikten havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglamak.

2.6 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.7 Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.8 Yiiksekokulumuzda part-time olarak g¢alisan dgrencilere ait puantaj cetvellerinin hazirlanarak
Rektorliik makamina gonderilmesini saglamak.

2.9 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular1 personele imza
karsilig1 teblig ettirererek dosyalanmasini saglamak.



2.10 Yiksekokulumuz Temizlik Hizmetleri ve sirket personelinin gorev alanlarimin takibini
yapmak ve islerin aksamamasi nedeniyle izin durumlarini ayarlamak.

2.11 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

2.12 Yiiksekokulumuz idari personele ait 1.0. mesai ndbet cizelgesini hazirlayarak Yiiksekokul
Sekreterligine ve Miidiirliilk makamina imzaya sunmak.

2.13 Sorumlu bulundugu birim ile ilgili islerin takibini yapmak ve ytiriitiilmesini saglamak.

2.14 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri
gorevleri yapmak.

2.15 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
7. SORUMLULUK:

Sef , yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Midiirii
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Personel Isleri Biirosu ( Sef/ Memur )
BILGILER UstY6netici/Yoneticileri | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirtitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

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

2.2 Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalar1 yapmak.

2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

2.6 Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

2.7 Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

2.8 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

2.9 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

2.10 Yiksekokul Midiirti, Midiir Yardimcisi, Bolim Bagkani, Program Baskani, Meslek
Yiiksekokulu Kurulunca {iye se¢imi yapilan Yonetim Kurulu {iyeligi gorevi bulunan personelin goreve
atandig: tarihlerin Yiiksekogretim Ortak Veri Tabani Sistemine (YOKSIS) eksiksiz girilebilmesi i¢in Personel
Daire Bagkanligina bildirimini yapmak,

2.11 Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapmak.



2.12 Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarimin siiresinin bitiminde géreve
baslatmak. Gerekli kesintinin yapilmasi i¢in Mali Islere bildirmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

2.13 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel
tutulmasini saglamak.

2.14 Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanname zarflarini Personel Daire
Baskanlhigina gondermek, Y.H.S. Personeline ait mal bildirim zarflarin1 ise okulumuz 6zliikk dosyalarinda
saklamak.

2.15 Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.
2.16 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek .

2.17 AOF ve OSS sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarmim OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yiirtitmek.

2.18 Mesai takip ¢izelgesinin hazirlanarak personele imzaya sunulmasini saglamak.

2.19 Akademik ve Idari Personelin 6zliik, 6grenim degisikligi, askerlik, kadro derece degisikligi
terfisi v.s. ile ilgili bilgi girislerinin zamaninda Hizmet Takip Programia (HITAP) giris islemlerini yapmak.

2.20 Akademik ve Idari personele ait kadro derece durumlari ile dolu-bos kadro durumlarini
gosterir cetvellerin takibi ve giincellenmesinin saglanmasi.

2.21 Personelin memuriyetten onceki sigortali hizmetlerinin Emekli Sandigi hizmetleri ile
birlestirilmesi i¢in ilgili yazismalar1 yapmak Rektorliik Personel Daire Bagkanligina géndermek.

2.22 Akademik ve Idari personele ait Ogrenim degisikligi ile ilgili intibak yazismalarin1 yapmak.
2.23 Akademik personel siavi ve alimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

2.24 Akademik ve idari personele ag¢ilan sorusturma sonucunda verilen ceza durumuna goére
gerekli bildirimlerin yapilmasi.

2.25 Yiiksekokulumuz ile ilgili her tiirlii arsivde saklanmasi gereken evrak, dosya, CD ve belgelerin
imza karsilig1 teslim alinarak diizenli ve giivenli bir sekilde arsivde saklanmasini saglar.

2.26 Yiiksekokulumuz Biirolarinda arsive kaldirilacak olan dosyalarin yi1l muhteviyat dékiimlerinin
yapilarak dosya igerisine takilmasini saglar.

2.27 Arsive kaldirilacak olan dosyalarin arsiv malzemesi devir teslim evrak formunun
doldurtularak imza karsilig1 teslim alinmasi saglar.

2.28 Envanterlerin ¢ikartilmasi ve Yiiksekokul arsivinin Universite arsivine tesliminin saglanmasi.
2.29 Mudirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

2.30 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst
sorumludur.



3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

7. SORUMLULUK: Personel Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Mali Isler Biirosu ( Sef/ Memur)
BILGILER UstYonetici/Yoneticileri | Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri
Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.2 Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.3 Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.4 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

2.6 Okul uygulamalar1 ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve &demelerini gergeklestirir,
yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.7 Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

2.8 Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

2.9 Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

2.10 Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

2.11 Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

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




2.13 Meslek Yiiksekokulu biitgesi hazirliklarin1 yapmak.

2.14 Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.

2.15 Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

2.16 On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi.
2.17 Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce deneklerinin takibinin yapilmasi.

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

2.19 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
2.20 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

2.21 Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazigsmay1
yapilmasi.

2.22 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi.

2.23 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi.

2.24 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi.
2.25 Meslek Yiiksekokulunda maas alan personelin maag bilgilerinin girilmesi.

2.26 Kademe ve kidem terfilerinin takibi.

2.27 Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisithh maaslarini
hazirlanmasi.

2.28 Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi.
2.29 Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi.

2.30 Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

2.31 Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi.
2.32 Istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi.
2.33 Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi.

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

2.35 Mudiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar .
2.36 Yazilan yazilar1 parafe etme.

2.37 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.



3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Mali Isler sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken MYO Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




. T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
' Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL | Gérevi Yazi Isleri Biirosu ( Sef/ Memur/Gorevli)
BILGILER UstYonetici/Yoneticileri | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; meslek yliksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunun i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli
islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Meslek Yiiksekokulu dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

2.2 Meslek Yiiksekokullar i¢i ve Meslek Yiiksekokullar1 dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralari
verir.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

2.4 Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazigmalar1 yapar.

2.5 Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.6 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan kurullarin ve komisyonlarin yazismalarini yapar ve alinan
kararlarin ilgili personele ve birimlere dagitimini saglar.

2.7 Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

2.8 Kiiltlirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ytirtitiir.

2.9 Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.



2.10 Meslek Yiiksekokulunda olusturulacak olan kurullarin ve komisyonlarin listesini, gorev
tanimlarini ve alinan kararlari arsivler.

2.11 Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.

2.12Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

2.13 Kalite giivencesi g¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglar.

2.14 Yiksekokulumuz tarafindan diizenlenecek olan c¢esitli acilis ve organizasyonlarin davetlilere
duyurulmasi i¢in gerekli yazigmalar yapar.

2.15 Yiiksekokulumuzda zorunlu staja ¢ikacak olan 6grencilerin ve okulumuzda ders vermek iizere
gorevlendirilen parttime 6gretim elemanlarinin sigorta girig ve sézlesmelerin takibini yapar.

2.16 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi geregi gorevlendirilmis bulundugunuz yiiksekokulumuz
calisan temsilcisi olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

2.17 6331 sayili Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili islerin takibini ve ilgili yazismalar yapar.
2.18 Is Saglig1 ve takip dosyalarini hazirlar ve giincellemelerini saglar.
2.19 Mudirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.20 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

2.21 Mudirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.22 Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.



6.4Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Yazi Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




[
T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Taginir Mal Kayit- Kontrol / Satin Alma / Ambar
BILGILER Memuru
UstY6netici/Yoneticileri | Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Tiketim 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.

2.2 Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
2.3 Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

2.4 Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

2.5 Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
2.6 Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
2.7 Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytirtitiir.

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

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

2.10 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

2.11 Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.



2.12 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgtidiimlii olarak takip eder.

2.13 Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
2.14 Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

2.15 Satin alma talep formlarin1 hazirlamak.

2.16 Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmast).

2.17 Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.

2.18 Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 ddeme kalemlerine gére tanzim
ederek dosyalamak.

2.19 Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.
2.20 On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibinin yapilmasi.

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

2.21 Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime
teslim iglemlerinin saglanmasi.

2.22 Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

2.23 Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

2.24 Yaklagik maliyet tespitinin yapilmasi.

2.25 Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

2.26 Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

2.27 Arsivlenecek evraklarm hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

2.28 Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

2.29 Yazilan yazilari paraf etme.
2.30 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar: imzalamak.
2.31 Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

2.32 Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini tutmak,muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iirtime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan
korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek.



2.33 Ambar stok bilgilerinin tutulmasint saglamak.
2.34 Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.

2.35 Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine
dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek.

2.36 Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1t muayene komisyonlarina muayene ettirmek
ve ambara giriglerini diizenleme.

2.37 Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek.
2.38 Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

2.39 Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
dizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yaparak
ayniyat memuruna vermek.

2.39 Satin alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasin1 yapmak .

2.38 Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri isleri yapmak.

2.39 Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

2.40 Satin alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini yapmak .

3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

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

2.15 Mudiirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.



3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

7. SORUMLULUK: Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getiritken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL | Gorevi Basim Unitesi
BILGILER UstYonetici/Yéneticileri | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi

kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla basim {iinitesi islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Basimina karar verilen ders notunun basimini, basim yayim komisyonunun teklifi ve

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin onay1 ile yapmak.

2.2 Hizmet geregi yapilmasi gerekli olan davetiye, duyuru, ilan vb iglerin baskisini yapmak.

2.3 Unitede alet ve makinelerin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

2.4 Unitede gereksinimi bulunan (kagit, miirekkep, toner, alet, makine vb) her tiirlii malzemenin

temini i¢in Yiiksekokul Idaresine 6neride bulunmak.

2.5 Unitede yapilan isleri énceden sorumlu Miidiir Yardimcismin onayini alip yapmak, onayi

olmayan isleri yapmamak.

2.6 Idari yonden iiniteden sorumlu Miidiir Yardimeis1 ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

2.7 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri




5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

MYO Midiirii ve MYO Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




. T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER Ul\@V@RSij@gi
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
' Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL | Gérevi Kiitiiphane
BILGILER UstYonetici/Yoneticileri | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Okulumuz Kiitiiphanesi ile ilgili islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Bagis yada satin alma suretiyle Yiiksekokulumuz Kiitiiphanesine gelen kitaplarin Demirbas
Defterine kaydi.

2.2 Bagis yada satin alma suretiyle Yiiksekokulumuz Kiitiiphanesine gelen kitaplarin Bilgisayara
kaydini yapmak.

2.3 Kiitiiphaneye kitap bagislayan gergek kisi ve kurumlara tesekkiir yazis1 yazmak.
2.4 Yiiksekokul Kiitiiphanesinden yararlanacak 6gretim gorevlisi ve dgrencilere kimlik ¢ikartilmasi
2.5 Ogretim Gorevlisi ve 6grencilere ddiing kitap verilmesi.

2.6 Eskiyen kitaplarin ciltlettirilmesi.

2.7 Her y1l Aralik ayinda komisyon olusturarak sayim yapilmasi.

2.8 Kurum ve kisilerden kitap dergi ve sureli yayin talebinde bulunmak.

2.9 Bu boltimle ilgili oldugu halde zikredilmeyen isler.

2.10 Yiiksekokul Miidurliigiince verilecek diger isler .

3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI



MYO Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI
6. SORUMLULUK:

MYO Midiirii ve MYO Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii




o T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
EGIRDIR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Unitesi Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi
Bolimii Egirdir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi Ogrenci Isleri Biirosu ( Sef/Memur )
BILGILER UstYonetici/Y6neticileri
Astlar1

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Ogrenci Isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, Ogrenci Isleri Sefliginde
yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik
olmak {izere diizenler.

2.2 OSYM Kontenjan1 ve Ek Kontenjan Islemleri ile ilgili isleri yapar.
2.3 Kayit Silme, Mezuniyet, Ilisik Kesme Islemlerini yapar.

2.4 Ogrenci Yatay ve Dikey Gegis is ve islemlerini yapar.

2.5 Ogrenci Disiplin Cezas1 ile ilgili is ve islemleri yapar.

2.6 Ogrenci ile ilgili lan ve duyurular yapar.

2.7 Gegici Mezuniyet, Diploma ve Kayip Diploma is ve islemlerini yapar.
2.8 Yabanci Uyruklu Ogrencilerin is ve islemlerini takip eder.

2.9 YOK, Senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapar.

2.10 Ogrenci Affi is ve islemlerini yapar.

2.11 Yaz Okulu islemlerini yapar.

2.12 Ekle-Sil islemlerini yapar.

2.13 Mazeretli Kayit Yenileme islemlerini yapar.

2.14 Not Girisleri islemlerini yapar.




2.15 Yeni Ogrenci Kayit Dosyalarini eksiksiz alarak kayitlarini yapar.

2.16 Ek Kontenjan 6grencilerinin Kayit Dosyalarini eksiksiz alarak kayitlarini yapar.
2.17 Yeni Kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapar.

2.18 Yeni Kayit yaptiran 6grencilerin sinif listelerini olustururur.

2.19 Yeni Kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet is ve islemlerini yapar.

2.20 Aktif Ogretimde okuyan tiim &grencilerin otomasyon kapsaminda kullamlan bilgisayar
programina gerekli bilgilerin girisini yapar.

2.21 Kayit dondurma is ve islemlerini yapar.

2.22 Ogrenci ders alimlarinin, harg bilgilerinin kontrol eder.

2.23 Donemlik Basar1 Oranlarini listeler.

2.24 Birinci ve ikinci 6gretim 6grencilerinden % 10°a girenleri tespit eder.

2.25 Ogrencilerin Egitim-Ogretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplar veya ilgili birime
yonlendirir.

2.26 Gerektiginde 6grenci islemleri i¢cin kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapar.
2.27 Ogrencilerle ilgili evraklari arsivler.

2.28 Ogrencilerin Yonetim Kurullarindan ¢ikan tiim kararlarini yerine getirir, ilgili yerlere isler.
2.14 Staj islemlerinin sonuglarini isler.

2.15 Danigmanlarin 6grencilere atanmasini yapar.

2.16 Ogrenci olaylari ile ilgili yazismalar1 yapar.

2.17 Sinav ve ders programlarini Ogrenci Bilgi Sistemine isler.

2.18 Ogrencilerin belge isteklerini karsilar.

2.19 Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapar.

2.20 Mezuniyet asamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle inceler ve hazirlar.
2.21 Dikey Gegis Sinavlar ile ilgili islemleri gerceklestirir.

2.37 Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan gonderilen diplomalarin yazim
kontrollerini yapar, hatal1 olanlar1, diizeltilmek {izere geri génderir.

2.38 Ogretim Uyelerinin/Gérevlilerinin vize, final ve sonug¢ notlarim zamaninda programa girip
girmediklerini kontrol eder, programdan ¢ikti alir. Bu konuda Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

2.39 Sinav programi i¢in 6grenci sayilarini ¢ikartir, Boliim Bagkanliklarina verir.

2.40 Yiiksekokul Kuruluna evrak hazirlar, kararlarla ilgili islem yapar.



2.41 Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis is ve islemlerini yapar.

2.42 Ogrenci lsleri Sefliginde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi verir.

2.43 Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
2.44 Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

MYO Midiirii ve MYO Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii
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1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla boliim sekreterligi ile ilgili islemleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Bolum Sekreterligi ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, Bolim Sekreterliginde
yiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, erekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik
olmak {izere diizenlemek.

2.2 Ilgili oldugu Boliimlere ait yapilan yazismalarin dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

2.3 Boliimlerle ilgili islerin yiiriitiilmesinde Boliim Basgkanlarina yardimci olmak, gerekli verileri
hazirlamak bilgilendirme yazilar1 yazmak.

2.4 Ogrenci affi ile is ve islemleri yapmak.
2.5 Intibak Karari islemleri ve yazismalari.

2.6 Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken konular ile ilgili yazismalari
yapmak ve zamaninda kurullara sunmak.

2.7 Ogrencilerin yatay gecis miiracaatlari ile ilgili yazismalar1 takip etmek ve yapmak.
2.8 Boliim Kurulu toplantilari ve karar islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

2.9 Boltimlerle ilgili yazigmalarin gerekli gortildiigli takdirde ogretim elemanlarina ve dgrencilere
duyurulmasi ve dagitimi islemlerini yapmak.

2.10 Universite Burs ve Beslenme Yardimi Islemlerini takip etmek.

2.11 Akademik personelin yurtdisi-yurti¢i gorevlendirmeleri ile ilgili dilekgeleri almak ve gerekli
yazigsmalart yapmak.



2.12 Akademik personelin gorev siiresinin uzatilma siirelerini takip etmek ve gereli yazigmalar
yapmak.

2.13 Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isgbirligi yapmak.
2.14 Kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak.
2.15 Yaz okulu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

2.16 Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme ve mazeret smavlari igin dilekceleri alip Yonetim
Kuruluna sinma konusunda gerekli yazigsmalar1 yapmak.

2.17 Ogrencilerin egitim dgretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya gerekli
birime y6nlendirmek.

2.18 Ogrencilerin kayit dondurma dilekcelerini almak ve yonetim kuruluna sunmak.

2.19 Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vermek.

2.20 Bu birimle ilgili oldugu halde zikredilmeyen isler.

2.21 Yiksekokul Miudiirliigtince verilecek diger gorevleri yapmak ve takip etmek.
2.22 Stajlar / Staj komisyonlar1 islemlerinin takibini yapmak.

2.23 Ders gorevlendirmeleri ile ilgili Boliim Baskanliklari teklifleri ile ilgi yazismalar1 yapmak.
2.24 Simav programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

2.25 Intibaklar / Intibak komisyonlugu ile ilgili islemlerin takibini yapmak.

2.26 Kimlik kartlarinin 6grencilere elden dagitimlar1 ve duyuru islemlerinin takibi.
2.27 Kayit dondurma islemleri ile ilgili duyurularin takibi.

3. YETKILERI

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

4. EN YAKIN YONETICISI

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.



6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

MYO Miidiirii ve MYO Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr.Gor.Mustafa GOK
Yiiksekokul Miidiirii







