T.C. Dokiiman No KMYO/GTO01
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/No |00
: _— _— MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICiL L Sayfa No 1/1
MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR
Ust Birim Selcuk Universitesi
o ] Birim Kadinhani Faik Icil Meslek Yiiksekokulu
KURUM BILGILERI Mudurltaga
Gorevi Midir/Harcama Yetkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Selcuk Universitesi Rektorii
Astlari Meslek Yiksekokulu Personeli

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve 06gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaciyla
calismalan yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Meslek Yiksekokulu kurullarina bagkanlk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglar.

Meslek Yiksekokulu birimleri arasinda esglidimi sadlayarak Meslek Yiksekokulu
birimleri arasinda dlzenli calismayi saglar.

Meslek Yiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Meslek Yiksekokulu tim
calisanlari ile paylasir, gergeklesmesi igin calisanlari motive eder.

Her yil Meslek Yliksekokulunun analitik bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
sadlar.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini
saglar.

Meslek Yiksekokulunun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.
Meslek Yiksekokulunun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapar.
Meslek Yiksekokulunda bilgisayar ve cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.
Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini sadlar.

Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Meslek Yuksekokulunun idari ve akademik personeli icin ihtiyag duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Meslek Ylksekokulunun sirekli
o6grenen bir organizasyon haline gelmesi icin caligir.

Meslek Yuksekokulu dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin duzenli bir
bigimde yuruttulmesini saglar.

Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarn tespit eder, ¢éziime
kavusturur, gerektiginde Ust makamlara iletir.

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




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GTO1

MU Dl"j R Yayin Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

17. Meslek Yiksekokulunda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve
slirdrtlmesini saglar.

18. Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin
yapilmasini saglar.

19. Meslek Yiksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

20. Meslek Yiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

21. Meslek Yuksekokulu yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

22. Meslek Yiiksekokulunu Ust dlizeyde temsil eder.

23. Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektdre rapor verir.

24. Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

27. Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalan igin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

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

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ¢dillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

QUhWN =

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimcisi

Birime Bagh Is Unvanlan i )
Madir Yardimcilar, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Ylksekokulu Sekreteri,
Bdlum Sekreterleri, Meslek Yiksekokulu Birosu

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

Sorumluluklari
Meslek Yuksekokulu Miudirid, yukanda vyazih olan batin bu gbérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




TC _ ) Dokiiman No KMYO/GTO02
SELCUK UNIVERSITESI v Tarihi
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YOKSEKOKULU |2 Tarihi 08082017
5 MUDURLUGT Revizyon Tarihi/No |00

SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARL .
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU YONETIM |sayfaNo 1
MESLEK YUKSEKOKULU KURULU

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga

Gorevi Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri Madiar

Astlari

Bu gérev 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

Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu; Madirin baskanhdinda, Midir Yardimcilar ile muddarin
gosterecedi alti aday arasindan Meslek Ylksekokul kurulu tarafindan g yil icin segilecek (g
ogretim elemanlarindan olusur. Meslek YUksekokul Y6netim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la
fakllte kurulu ve faktllte kurulu yoénetim kuruluna verilmis gorevleri Meslek Yiksekokul
bakimindan yerine getirirler. Meslek Yiksekokulu Yoénetim Kurulu Midirin cadrisi (zerine
toplanir. Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu gerekli gérdiigl hallerde gecici galisma gruplari,
egitim-0gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

Yiksekokul Yénetim Kurulu, idari faaliyetlerde Midire yardimc bir organ olup asadidaki
gorevleri yapar:

1. Yuksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudure
yardim etmek,

2. Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini

saglamak,

Yiksekokulun yatirrm, program ve blitce tasarisini hazirlamak,

Madiaran Yuksekokul Yonetimi ile ilgili getirecedi islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

P w

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GTO03
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK iCiL MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/No |00
- — — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICi . Sayfa No 1/1
ey DKSERORTL | MESLEK YOKSEKOKULU KURULU |
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yiksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Meslek Yiksekokul Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Madir
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _

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

Gorevin Tanimi

Meslek Yuksekokul Kurulu, Mudirin baskanliginda, Mudur Yardimcilari ve okuldaki bolim
baskanlarindan olusur. 2547 sayili Kanun’la Meslek Yiksekokul Kurulu ve Meslek Ylksekokul
Yonetim Kuruluna verilmis goérevileri Meslek Yiksekokul bakimindan yerine getirirler. Meslek
Yiksekokul Kurulu normal olarak her yanyill basinda ve sonunda toplanir. Midir gerekli
gordagi hallerde Meslek Yiuksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari
Yiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asadidaki gorevleri yapar;

1. Yuksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2. Yuksekokul Yonetim Kuruluna lye secmek,

3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GTO04
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/No |00
- . D MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCi L Sayfa No 11
MESLEK YUKSEKOKOLY MUDUR YARDIMCILARI 4
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Miadir Yardimcilari
Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yiksekokulu Muduri
Astlari Meslek Yuksekokulu Personeli

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

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

Gorevin Tanimi

1.

2.

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
meslek yilksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve Odgretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ydlriatilmesi amaciyla galismalarinda Meslek Ylksekokulu Mudirine yardimci
olur.

Meslek Yuksekokulu Mudirt izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.
3

® N

10.

11
12

15.
16.

Meslek Yiksekokulu dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yGratar.
Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalan icin standartlarin belirlenmesini saglar.
Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalar icin kurullarin olusturulmasini ve
calismalarini saglar. Dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Meslek Yiiksekokulu Mudurligline sunar.

Meslek Yiksekokulunda yurutilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini
saglar.

Meslek Yiksekokulunun 6z dedgerlendirme raporunu hazirlar.

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

Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.
Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yuratar.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin” uygulanmasini
saglar.

Ogrencilerin Meslek Yiiksekokulunu dederlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini
saglar.

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

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

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

Meslek Ylksekokulunda O6gretim Qyeleri tarafindan ylruttlen projeleri takip eder.
Meslek Yuksekokulu Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin dlzenli bir bicimde yapilmasini
sadlar.




GOREV TANIMLARI

Dokiiman No KMYO/GT04
Sayfa No 1/2

17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
18. Ders Ucret formlarinin dizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

19. Meslek Yiksekokulu Mudarinin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20. Meslek Yiksekokulu Midirid olmadigr zamanlarda Miudirlige vekalet eder.

Ust Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Muduri

Birime Bagh Is Unvanlan

Bolim Baskanlhklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiksekokulu Sekreteri, Bélim Sekreterleri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar 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 sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Mudur yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Middulre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




TC _ ) Dokiiman No KMYO/GTO05
SELCUK UNIVERSITESI v Tarihi
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YOKSEKOKULU |2 Tarihi 08082017
S MUDURLUGT Revizyon Tarihi/No |00

SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICIL MESELEK YUKSEKOKULU Sayfa No 11
MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga

Gorevi Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri Madur, Madar YardlmC|Iar|

Astlari Meslek Yiksekokulu Idari Personeli

Bu gérev 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 hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; meslek
ylksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Midir ve Mididr Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Meslek Yiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda

isbolimlni sadlar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

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

Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Meslek Yiksekokulunda egitim-dgretim etkinlikleri ile sinaviarin (OSYM, AOF vb.)

glvenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Meslek Yiksekokulu Madurltigune gelen yazilarin
cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

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

9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari igslemlerinin ylrttilmesini saglar.

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

11. Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin dizenli bir bigimde yuritilmesini saglar.

12. idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

13. idari personelin izinlerini Meslek Yiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bigimde
dizenler.

14. Meslek Yliksekokulu Midiridnin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

15. Meslek Yiksekokulu igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli galigir.

ok wN




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GTO05

MESELEK YUKSEKOKULU SEKRETERI Yaym Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

16. Meslek Yiksekokulu Muduarligunin gérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

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

Ust Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yuksekokulu Mudiar Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlari
Bolim Sekreterleri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan

Meslek Ylksekokulu Sekreteri, yukarida vyazili olan buatin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midird ve yardimcilarina
karsl sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT06
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [ge iovorTariniNo (00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCi . .. " Sayfa No 1/1
MESLEK YUKSEKOKOLY KALITE YONETIM KURULU d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Kalite Yénetim Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yiksekokulu Muduri
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yulriGtidlmesi amaciyla Meslek Ylksekokulunda TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim
Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi islemlerini gerceklestirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

Kalite Yonetim Kurulu 6 lyeden olusmakta olup, Meslek Yliksekokulu Midirinin gézetiminde
calismalarini stirdirmektedir.

1. Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, sirdirilmesi ve iyilestirilmesi icin gerekli
koordinasyonu sadlar ve Oneriler gelistirir.

2. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda politikalar belirler ve uygulamaya yoénelik kararlar

alir.

Bolimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak calismalara gerekli destegdi saglar.

4. Kalite Ydnetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri
sonucu veya belgelendirme kurulusu tarafindan vyapilan dis tetkikte tespit edilen
uygunsuzluklara iliskin gerekli kararlari almak, uygulamalara iliskin dederlendirmelerde
bulunmak, ic tetkiklerin planlandidi sekilde yapilmasi icin gerekli kaynaklari saglamak ve
sonuglarini izlemek gibi faaliyetleri yarutar.

5. Meslek Yiksekokulu biinyesinde Onlisans hizmetlerinin standart siirelerde gerceklesip
gergeklesmediginin takibini yapar.

w

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GTO07
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [ge oo TariniNo (00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICI . . . = . . Sayfa No 1/1
MESLEK YUKSEKOKOLY KALITE YONETIM TEMSILCISi d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Kalite Yénetim Temsilcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yiksekokulu Muduri
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tium faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yulriGtidlmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunda TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi islemlerini gerceklestirir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Meslek Yiksekokulunda Kalite Yonetim Sistemini olusturur.

2. Kalite Ydnetim Sisteminin uygulanmasi ve denetlenmesi islemlerini gerceklestirir ve
takip eder.

3. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikasi ve
kalite hedeflerini belirlemede Meslek Yiksekokulu Mudur ile birlikte calisir.

4. Kalite Yonetim Sistemini kapsaminda kurumun organizasyon semasi, gorev tanimlari, is
akis semalan gibi isleyisi belirten dokiimanlari hazirlar.

5. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda prosesi prosedir, form, liste, talimat ve kalite el
kitabi gibi dokiimantasyonu hazirlar.

6. Prosesler ile ilgili Risk ve Firsatlarin belirlenmesine dair toplantilari organize eder.

7. Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilariyla ilgili gerekli 6n hazirliklari yapar.

8. Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantisi sonrasi gerekli glincelleme ve revizyonlari
hazirlar.

9. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda 1.Taraf tetkiklerini organize eder.

10. Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda 3.Taraf tetkiklerinde ilgili tetkikgilere galismalarinda
yardimci olur ve onlari kurum ile ilgili bilgilendirir.

11. Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda personele bilgilendirme yapar.

12. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Meslek Yliksekokulu Midurint bilgilendirir.

Yetkileri

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Kalite Yénetim Sistemi uygulamalan kapsaminda akademik ve idari

personeli gérevlendirmek, onlara yetki ve sorumluluklar vermek.




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT07

KALITE YONETIM TEMSILCISI Yaym Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

Ust Yoneticisi
Meslek Yiksek Okulu Mudiru

Birime Bagh Is Unvanlan ) )
Madir Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiksekokulu Sekreteri,
Bo6lim Sekreterleri, Meslek Yiksekokulu Blirosu

Nitelikleri

1. Kanun ve yonetmelikler kapsaminda Meslek Yliksek Okulunda bulundugu birimin
kadrosunda personel olmayi saglayacak genel niteliklere sahip olmak,

2. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Standardi Temel Egitimi ve Dokliimantasyon Egitimi almis
olmak,

3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Ylksekokulu Muadard karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GTO08
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK IQIL__ MES]:EK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/No |00
. iy — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICiL Mt Sayfa No 11
MESLEK YUKSEKOKULU BOLUM BASKANLARI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Bo6lim Baskani
Ust Yonetici/Yoneticileri Miadur, Madir Yardimcilari
Astlari Bolim Personeli

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; meslek
ylksekokulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve 06dgretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

Bdlum kurullarina bagkanlik eder.

BOIUmUn ihtiyaglarini Meslek Yuksekokulu Madurlik Makamina yazili olarak rapor eder.
Meslek Yiuksekokulu Mudirltiga ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar.

Bolime bagli Programlar arasinda esglidimu saglar.

Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirtlmesini sadlar.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Meslek Yiksekokulu Madurlagine
iletir.

Bolimin dederlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yurdtir, raporlari Meslek
Yiksekokulu Midurltgine sunar.

Meslek Yuksekokulu Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli calisarak
Bolime bagl programlarin akredite edilme galismalarini yiritar.

. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi

amacina yoénelik olarak Bélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir.

Meslek Yuksekokulu Akademik Genel Kurulu icin B6lum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Her dénem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

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

Bolumundeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, dlizenli ve saglikh bir sekilde ylrtttlmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GTO08

BOLUM BASKANLARI Yaym Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

17. Onlisans ve Lisans egditim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile yénergelerin ruhuna uygun

bir sekilde uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini sadlar.
19. Bolum ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.
20. Meslek Yuksekokulu Mudirlaginin, gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

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

5. Bolimdine alinacak personelin segciminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.
Yoneticisi

Meslek Yiksekokulu Muduari, Meslek Yiksekokulu Miudir Yardimcilari

Kendisine Bagh Is Unvanlan

Bslim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek 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 strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.
Sorumlulugu

Bo6lim baskani, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midtrine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT09
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [ge oo TariniNo (00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCi e S S .. Sayfa No 111
MESLEK YUKSEKOKOLY OGRETIM UYESI/GOREVLISI d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI IYICIdl'.'IrIUQ_l:J
Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Midir, Madir Yardimcilar, B6lim Baskani
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belilenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakultenin/Ylksek Okul/Meslek Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tium faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timint kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu bolimin
amac ve hedeflerine ulasmaya calismak,

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

3. Sorumlusu oldugu dersler Meslek Yliksekokulu Madurlaginin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek,

4. Her yanyil sonunda sorumlusu oldudu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
dederlendirme formu sonuclarina goére iyilestirme calismalar yapmak,

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

6. Danismanlik ve derslerini Yiksekdgretim mevzuati ve gagdas/gelismis Ulke idealine
sadakatle bagh olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi icinde olmak,

8. Kendini surekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dlizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi icinde olmak,

9. Meslek Yiksekokulu Mldiri ve Bolim Baskani’ nin verdigi gorevleri yapmak.

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




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT09

OGRETIM UYESi/GOREVLISI Yayun Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Mudiri, Bélim Baskani.

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek 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 slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lium Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT10
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [ge oo TariniNo (00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCi N s Sayfa No 111
ey DKsERORILy | MUDUR SEKRETERI (0ZEL KALEM) |
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga _
Gorevi Mudir Sekreteri (Ozel Kalem)
Ust Yonetici/Yoneticileri Miadir, Meslek Yiuksekokulu Sekreteri
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

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

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

ok wnN =

10.
. Mudur olmadidi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Mudur’ e iletir.
12.
13.

11

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Mudurian gdrisme ve kabullerine ait hizmetleri yuratar.

Mudurian 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Mudurian 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratar.
Muduaridn kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.
Mudurin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Muduran gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Meslek Yiksekokulu kurullarinin (Yénetim Kurulu, YUksekokul Kurulu) gindemlerini bir
glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini

yapar
Dini ve Milli bayramlarda Midurin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

Madarlagan gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Caddas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibati saglamak, Mudur ile gorisme istedginde bulunanlar
arasinda slizgeg vazifesini gérebilme kabul edilen ziyaretgilerle mesgul olma, y6netim,
ogretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

Toplanti ve seyahatleri ayarlama.
Her tlrlU tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Uyelerine toplantilari haber
vermek ve kurul tutanaklarini yazmak.

Her trlU izin formlarinin doldurulmasini saglamak.
Madarlagian gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT10

MUDUR SEKRETERI (OZEL KALEM) Yaym Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

20. Yazilan yazilar parafe etme.
21. Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

Yetkileri

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Mudirli, Meslek Yuksekokulu Sekreteri.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Midiar Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek YlUksekokulu Mudiaria, Meslek
Yiksekokulu Mudir Yardimcilari ve Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT11

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/No |00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCiL it . Sayfa No 1/1
MESLEK YUKSEKOKULU MALI ISLER PERSONELI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI Ml'.'ldl'."lrll','lél'll
Gorevi Mali Isler Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miadir, Madir Yardimcilari, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlan

Bu gérev tanimi formu; _

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

Gorevin Tanimi

Meslek Ylksekokulundaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

uhwN

o

11.

12.

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

19

Meslek Yiuksekokulu biltcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Bltln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

Meslek Yliksekokulu uygulamalan ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve édemelerini
gerceklestirir, yazismalari Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli olarak
yaratar.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gbrev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin

gerekli islemleri hazirlamak ve édeme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dlizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Gulvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

Meslek Yiksekokulu bitgesi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tlrlu yazigsmalar yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

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

. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
20.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT11

MALi iSLER PERSONELi Yayin Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

21.
22.
23.
24,
25,

26.
27.

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

34.
35.

Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile ilgili her tirlG
yazismanin yapilmasi,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
Meslek Yiksekokulundan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine
girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokimanin
arsivlenmesi,

Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda
sahislara cgikarilan borglarin tahsili.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlenmesi,

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

Meslek Yuksekokulu Madurltiganin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar
Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

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

Sorumluluklari

Muhasebe Memuru, yukarida yazil olan butin bu gbérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Midire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




TC _ ) Dokiiman No KMYO/GT12
SELCUK UNIiVERSITESI =
KADINHANI FAIE iCiL MESLEK YUKSEKOKULU |2 Tarihi  |08.08.2017
; MUDURLUGU Revizyon Tarihi/No |00
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICIL, SATIN ALMA - TASINIR MAL KAYIT- |sayfaNo 11
MESLEK YUKSEKOKULU KONTROL iSLEMLERiI PERSONELI
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yiiksekokulu
Mudarlaga
KURUM BIiLGILERI Gorevi Satin Alma - Tasinir Mal Kayit- Kontrol
islemleri Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir, Mudir Yardimcilari, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri
Astlan

Bu gbrev 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 hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

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

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

HWN

o

=0 0N

12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

Bélimlerden ve badgh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yluksekokulu Sekreterinin teklifi ile Mudurlik Makaminin
onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

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

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

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

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

Satin alma bulrosu ile ilgili tim yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan tGrindn ilgili birime

teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

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

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




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT12

SATIN ALMA - TASINIR MAL KAYIT- KONTROL Yayin Tarihi 08.08.2017

iSLEMLERI PERSONELI Sayfa No 1/2

19.
20.

21
22

23.
24,

25.

26
27

28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.

35
36

Yazilan yazilari parafe etme.
Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

. Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.
. 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 bakimlar vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
Meslek Ylksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollini takip
eder.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim eder.

.ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratar.

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

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

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

Yatirnnm ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak caligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

. Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
. Madarlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37.Yukarnida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine
karsi sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri
Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara
ve ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek YlUksekokulu Sekreterine
karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT13

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [geivorariniiNo 00
- S — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCI e L h . Sayfa No n
MESLEK YUKSEKOKOLY OGRENCI iSLERI PERSONELI d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
Madurltga
KURUM BILGILERI Gorevi Ogdrenci Isleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miadur, Madir Yardimcilari, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlari

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
gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrutilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik dedisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar hazirlar ve Yiiksekokul Mudurliik
makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not doékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

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

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her turlG yazismalari ve islemleri yapar.

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tarli yazismalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlar ile ilgili yazismalan yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

. Ogrencilerle ilgili her turli duyurular yapar.

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her turli evraklarin arsivienmesini yapar

. Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10a girenlerin tespitini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

bélimlere ve 6grencilere bildirir.

. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ytkseltme sinavlari icin gerekli galismalan yapar

ve sonuglandirir.

. Meslek Ylksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yGratar.




GOREV TANIMLARI Dokiiman No KMYO/GT13

OGRENCI iSLERi PERSONELI Yaymn Tarihi 08.08.2017

Sayfa No 1/2

21

22.

23.

24

. Meslek Yliksekokuluna alinacak d6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini

yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan énce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren o6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil icinde bolimlerin
sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
25.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

26. Meslek Yiksekokulu Miadurligunin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

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

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
karsl sorumludur

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT14

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YOUKSEKOKULU [geyiovon Tarihime 100
- — — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCI . S Sayfa No 11
MESLEK YUKSEKOKOLY PERSONEL iSLERiI BUROSU d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yliksekokulu
KURUM BILGILERI MUdUrIUéQ
Gorevi Personel Isleri Blrosu

Ust Yonetici/Yoneticileri Miadur, Madir Yardimcilari, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlan

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
gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUrttiulmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1.

o R WN

® N

10.

11
12

13.

14.
15.

16

18.
19.

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

ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdami slrecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum digi yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli

yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gbérevde ylkseltiime ve gérev
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 ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
Meslek Yiksekokulu kurullarina tye segim islemlerini takip etmek.

. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.
. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siliresinin bitiminde

gbreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve

glincel tutulmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zltk haklarini takip etmek
17.

AOF ve LYS sinavinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi islemini ylritmek.

Gunlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak
Madurltgian gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.




GOREV TANIMLARI

Dokiiman No KMYO/GT14
PERSONEL iSLERi BUROSU Yayin Tarihi 08.08.2017
Sayfa No 1/2

20. Yukarnida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

5. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiuksekokulu Sekreterine
karsi sorumludur

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic OZCAN
MUDUR




T.C. Dokiiman No KMYO/GT15
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 08.08.2017
KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [goivonariniiNo 00
- —— — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITESI GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK iCi . . Sayfa No 11
MESLEK YUKSEKOKOLY KUTUPHANE PERSONELI d
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Igil Meslek Yiksekokulu
KURUM BILGILERI Madurltga
Gorevi Kitiphane Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miadur, Madir Yardimcilari, Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Astlan

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarn

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

Gorevin Tanimi

Meslek Yilksekokulundaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla kitiphanecilik islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari
1. Kitiphanedeki bilimsel tim kaynaklari, LC siniflandirmasinda diizenlemek.
Merkez katliphanede uygulanan tim kurallar aynen uygulamak.
Uye olunan tim deneme erisimlerine ulasmada 6§renci ve personele yol géstermek.
Yeni gelen bilimsel kaynaklari LC siniflandirmasina dahil etmek.
Kutliphanedeki her tlrli materyalin glvenligini saglamak.
Yiksekokul personeli ve 6grencilerin talebi lizerine 6diing kitap, tez v.b. vermek ve
kayit altina almak.
Talep Uzerine istenilen evraklarin kopyasini fotokopi etmek.
8. Kuitlphane icerisinde sessizligi ve sukineti saglamak.
9. Meslek Yiuksekokul Madurlaginidn gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

o0 s wN

~

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Klatiphane Memuru, yukarida yazili olan battin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YlUksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu MidUrine karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Arif Behic 0ZCAN
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KADINHANI FAIK ICIL MESLEK YUKSEKOKULU [geivorariniiNo 00
- — — MUDURLUGU
SELCUK UNIVERSITES] GOREV TANIMLARI
KADINHANI FAIK ICI . . Sayfa No 1/1
ey DKsEkORGLy | YARDIMCI HIZMETLER PERSONELI |
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Kadinhani Faik Icil Meslek Yiksekokulu
Midurliga
KURUM BILGILERI Gorevi Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri Miadir, Madir Yardimcilari, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri

Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUrttiulmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

4. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine
bildirmek, yanan lamba, acik kalmis i1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her
seye midahale etmek.

5. Galisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

Yetkileri

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

Yoneticisi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu Madirid, Meslek
Yiksekokulu Miduar Yardimcilari ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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